Julkisen hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa by Rautajoki, Marja
  
 
 
 
 
 
 
Julkisen hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa 
 
Marja Rautajoki 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Marja Rautajoki 
Johdon assistenttityön ja kielten 
koulutusohjelma 
 2014
    Tiivistelmä 
 
 
28.4.2014 
 
Johdon assistenttityön ja kielten koulutusohjelma 
 
 
Tekijä tai tekijät 
Marja Rautajoki 
Ryhmä tai aloi-
tusvuosi 
2010 
Opinnäytetyön nimi 
Julkisen hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa 
Sivu- ja liitesi-
vumäärä 
47 + 35 
Ohjaaja tai ohjaajat 
Soile Tuorinsuo-Byman 
 
Tämä on Poliisihallituksen toimeksiannolla toteutettu rekrytointiprosessin kehittä-
mistä edistävä produktityyppinen opinnäytetyö. Poliisin ja poliisihallinnon tärkeimpiä 
tehtäviä ovat rikosten ennalta estäminen sekä kansalaisten turvallisuuden ja turvalli-
suuden tunteen lisääminen. Poliisilta vaaditaan tulevaisuudessa uudenlaista osaamista 
alati haastavammaksi muuttuvassa toimintaympäristössä. Poliisin pitkän aikavälin 
henkilöstösuunnitelman mukaan poliisin henkilöstötarpeet, sekä laadulliset että mää-
rälliset, kasvavat lähivuosina huomattavasti.  
 
Tämä työ on toteutettu loppusyksyn 2013 ja kevään 2014 aikana. Opinnäytetyön tar-
koituksena on edesauttaa poliisin toiminnan pysyvyyttä ja tasalaatuisuutta ohjaamalla 
poliisi- ja siviilivirkamiesten rekrytointia kehittämällä ja yhtenäistämällä rekrytointi-
prosessia koko poliisihallinnossa. Työn lopputuotoksena on produkti, Julkisen haku-
menettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa.  
 
Valtionhallinnon rekrytointia säätelee virkamieslaki ja sitä ohjaa valtiovarainministe-
riön ohje virantäytössä noudatettavista periaatteista. Opinnäytetyö laadittiin vertaa-
malla poliisiyksiköiden nykyisiä rekrytointimenetelmiä ko. ohjeeseen sekä kartoitta-
malla lisäohjeistuksen tarpeita taustatutkimukseen osallistuneiden poliisilaitosten rek-
rytointeihin osallistuvien henkilöiden mielestä. Lisäksi työssä tuodaan esille nimen-
omaan poliisihallinnon rekrytointiprosessissa huomioon otettavia asioita.  
 
Taustatutkimuksesta nousi esiin rekrytointiprosessin eri osa-alueilla ilmeneviä puut-
teita, joita olivat muun muassa hakuilmoituksen sisältö, haastattelujen tekeminen, ha-
kijoiden vertailu ja nimitysvalinnan perusteluiden kirjoittaminen nimitysmuistioon. 
Nämä aiheet on eritoten otettu huomioon oppaan valmisteluvaiheessa. Toimeksian-
tajan palautteen mukaan opas vastaa sille asetettuja vaatimuksia ja toimii hyvin rekry-
toinnin kehittämisprosessin pohjatyönä.  
 
Asiasanat 
Rekrytointiprosessi, rekrytointiopas, rekrytoinnin kehittäminen, valtionhallinto, polii-
sihallinto 
 
    Abstract 
 
 
    28 April 2014 
 
Degree Programme in Modern Languages and Business Studies for Management  
Assistants 
 
 
Author(s) 
Marja Rautajoki 
 
Group or year of 
entry 
2010 
The title of thesis 
A Recruitment Guidebook for Public Methods of  
Application in Police Administration  
Number of report 
pages and  
attachment pages 
47 + 35 
Advisor(s) 
Soile Tuorinsuo-Byman 
 
 
This is a product-oriented thesis commissioned by the National Police Board. The 
prevention of crimes and the safety of citizens, as well as increasing the overall feel-
ing of safety in society, are some of the main tasks of the police and police admin-
istration. Changes in the police’s operational environment are making this more chal-
lenging. These changes will require new kinds of expertise in the future. The organi-
zation’s human resources plan indicates that the need for human resources, both 
qualitative and quantitative, will increase in the near future 
 
This study was carried out in spring 2014. Its primary aim is to support the stability 
and good quality of police operations by helping direct the recruitment of police and 
civil service officers. This can be achieved by improving and integrating the recruit-
ment process throughout the entire police administration. The result of this thesis is 
a product entitled “A Recruitment Guidebook for Public Methods of Application in 
Police Administration.” 
 
The Act on Government Officials regulates this area and the Ministry of Finance’s 
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structions regarding recruitment in police departments is needed. Essential facts in-
volving the recruitment process, specifically in police administration, are also given. 
 
The product of this thesis meets the case company’s expectations: the organization is 
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1 Johdanto 
Suomen työmarkkinoiden käytettävissä oleva työvoima vähenee lähivuosina merkittä-
västi. Luonnollisesti myös valtion palveluksessa olevan henkilöstön määrä tulee supis-
tumaan, joka johtaa siihen, että on yhä tärkeämpää löytää palvelukseen osaavaa ja moti-
voitunutta henkilöstöä hoitamaan yhteiskunnan kannalta tärkeitä asioita yhä kiireelli-
semmässä ja vaativammassa työelämässä. Valtionhallinnon henkilöstön rekrytointi on 
ikään kuin tärkeä sijoitus hallinnon ja koko suomalaisen yhteiskunnan tulevaisuuteen. 
(Laine & Äijälä 2013, 5.) 
 
Suomen sisäministeriö asetti helmikuussa 2008 poliisin pitkän aikavälin henkilöstötar-
peiden suunnitteluryhmän (myöhemmin Poliisi 2020 -työryhmä) selvittämään henkilös-
tön muuttumista, poistumaa ja ennustetta uusien poliisimiesten rekrytoinneille. Työ-
ryhmä raportoi havainnoistaan ensimmäisen kerran keväällä 2009, jonka jälkeen raport-
tia on päivitetty keväällä 2011. Poliisi 2020 –työryhmä on arvioinut, että poliisitoimen 
lisäresurssin tarve vuodesta 2010 vuoteen 2020 mennessä on 673 henkilötyövuotta eli 
noin 6 %. Poliisin henkilöstötarpeet ovat sekä laadullisia että määrällisiä.  
 
Poliisin tärkeimpiä tehtäviä ovat rikosten ennalta estäminen sekä kansalaisten turvalli-
suuden ja turvallisuuden tunteen lisääminen. Turvallisuus muodostuu turvattomuutta 
aiheuttavista, turvallisuutta edistävistä ja syrjäytymistä ehkäisevistä osatekijöistä, joihin 
kaikkiin poliisin pitää pystyä toiminnallaan vaikuttamaan. Poliisilta vaaditaan tulevaisuu-
dessa uudenlaista osaamista. Sekä lainsäädännöllisten että yhteiskunnallisten muutosten 
myötä poliisin toiminnassa on tullut välttämättömäksi yhä syvempi erikoistuminen am-
mattitaidon varmistamiseksi erityistoiminnoissa. Erityisosaamista vaativissa rikosasi-
oissa kokonaisuuden ymmärtäminen ja monialaosaaminen eivät saisi heiketä. (Sisäasi-
ainministeriö 2011, 4.)  
 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on edesauttaa poliisin toimintoja ja niiden tasalaa-
tuisuutta ohjaamalla poliisi- ja siviilivirkamiesten rekrytointia kehittämällä ja yhtenäistä-
mällä rekrytointiprosessia koko poliisihallinnossa. Työ on tehty Suomen poliisin ylijoh-
tona toimivan Poliisihallituksen toimeksiannolla. Työn liitteenä oleva produkti, Julkisen 
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hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa, laadittiin taustatutkimuksen ja ke-
väällä 2012 valmistellun Poliisihallituksen laillisuusvalvonnan rekrytointiprosessia kos-
kevan raportin pohjalta. Opas toimii pohjana kehitteillä olevalle poliisihallinnon oh-
jeelle, jossa käsitellään myös muut rekrytointikäytännöt, kuin julkisen haun käytännöt.  
 
1.1 Opinnäytetyön taustaa 
Tein johdon assistenttityön ja kielten koulutusohjelmaan kuuluvan viiden kuukauden 
työharjoittelujakson poliisihallinnon ylijohdossa Poliisihallituksessa kesällä 2012. Työs-
kentelin Poliisihallituksen hallintoyksikön henkilöstöhallinnon tiimissä, ja työtehtäviini 
kuuluivat muun muassa erilaiset palvelussuhdeasioihin liittyvät valmistelutehtävät. Aja-
tus opinnäytetyön aiheesta syntyi ensimmäisten kuukausien aikana, kun olin mukana 
Poliisihallituksen rekrytointiprosessissa – rekrytointi ja siihen liittyvät työtehtävät kiin-
nostivat välittömästi. 
 
Työharjoittelujakson jälkeen jatkoin samassa yksikössä määräaikaisena yksikön sihtee-
rinä aina vuoden 2013 loppuun saakka. Toukokuusta 2013 alkaen toimenkuvani oli 
pääsääntöisesti poliisin hallintorakenneuudistushankkeen PORA III:n teknisen valmis-
teluryhmän teknisensä sihteerinä toimiminen. Ajatus rekrytointiprosessin kehittämi-
sestä ja rekrytointioppaasta syntyi noiden kuukausien aikana, kun pääsin hankkeen ede-
tessä näkemään rekrytointiprosessia myös poliisilaitosten ja –yksiköiden toteuttamana.  
 
Vuonna 2012 osana Poliisihallituksen esikunnan vuosittaisia laillisuusvalvontatarkastuk-
sia toteutettiin erillinen tarkastus koskien poliisiyksiköiden tekemiä nimitysmenettelyjä. 
Tarkastuksessa ilmeni, että yksiköissä poiketaan valtionhallinnon rekrytointia ohjaa-
vasta valtiovarainministeriön ohjeesta useilla eri nimitysprosessin osa-alueilla. Poik-
keavuutta oli esimerkiksi hakukuulutuksen sisällössä, nimitysmuistioiden perustiedoissa 
ja hakijoiden vertailussa sekä haastattelutekniikoissa. (Poliisihallitus 2013a, 1-4.) Lisäksi 
Poliisihallituksen henkilöstöhallinnon tiimin asiantuntijoiden mukaan rekrytointiproses-
sin kuvaukselle, kehittämiskohteiden kartoittamiselle sekä rekrytointioppaan tuottami-
selle olisi tilausta koko organisaation tasolla.  
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1.2 Opinnäytetyön tarkoitus 
Tämän työn tarkoituksena oli kartoittaa poliisihallinnon rekrytointiprosessin nykytila 
sekä nostaa esiin mahdolliset ongelmat ja kehittämistä kaipaavat kohdat rekrytointipro-
sessissa. Opinnäytetyö on produktityyppinen, eli sen tuloksena oli tarkoitus tuottaa rek-
rytointiopas poliisihallinnon julkisen hakumenettelyn rekrytointiprosessin yhtenäistä-
miseksi ja laadun takaamiseksi.  
 
1.3 Aiheen valinta ja rajaus 
Miten toimiva rekrytointiprosessi etenee? Miten poliisihallinnon henkilöstön rekrytointi 
poikkeaa yleisestä valtion henkilöstön rekrytoinnista? Millaisia käytäntöeroavaisuuksia 
poliisiyksiköissä on? Miten taataan tasalaatuinen ja onnistunut rekrytointi? Millaisia hy-
viä ja huonompia käytäntöjä tällä hetkellä on olemassa? Tämän tyyppisiin kysymyksiin 
oli tarkoitus saada vastaus opinnäytetyön avulla. Tavoitteena oli tuottaa helppokäyttöi-
nen ja toimiva rekrytointiopas, jossa on kaikki tarvittava tieto myös kokemattomam-
malle rekrytoijalle.  
 
Opinnäytetyön aihe rajattiin yhdessä ohjaajani Poliisihallituksen ylitarkastaja Kirsi 
Hackin kanssa niin, että se koskee poliisi- ja siviilivirkamiesten rekrytointiprosessia jul-
kisessa haussa, pois lukien ylemmät virat. Kohdeorganisaatioina ovat poliisin ylijohto 
eli Poliisihallitus, kaikki poliisilaitokset (11 kpl) sekä poliisin valtakunnalliset yksiköt 
Suojelupoliisi, Keskusrikospoliisi sekä Poliisiammattikorkeakoulu. Työssä ei käsitellä 
rekrytointiprosessiin kuuluvaa perehdytystä, koska se olisi laajuudeltaan kokonaan oma 
aiheensa. Virkajärjestelyt ja sisäiset tehtäväjärjestelyt päätettiin rajata tarkastelusta, koska 
ne ovat omia erillisiä prosessejaan, jotka voisivat olla omina kehittämiskohteinaan. 
Ylempien virkojen täyttöä ohjaa erillinen valtiovarainministeriön ohje, joten se on pro-
sessina myös aivan omanlaisensa. Työssä ei myöskään käsitellä Poliisiammattikorkea-
koulun opiskelijoiden rekrytointia, koska siitä on käynnissä oma kehittämishankkeensa.  
 
1.4 Opinnäytetyön rakenne ja toteutus 
Opinnäytetyön rakenne on produktityyppisen työn malli. Työ koostuu johdannosta, 
teoreettisestä viitekehyksestä, produktin tuottamisen kuvauksesta sekä pohdinnasta. 
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Luvussa 2 kuvataan valtionhallinnon rekrytointiprosessi sekä tuodaan esille muita rek-
rytointiprosessin aikana huomioonotettavia asioita yleisellä tasolla. Luvussa 3 perehdy-
tään poliisihallintoon organisaationa sekä käydään läpi rekrytointiprosessin taustateki-
jöihin poliisihallinnossa. Luvussa 4 käydään läpi taustatutkimuksen aineistot. Luvussa 5 
kuvataan produktin toteuttaminen vaihe vaiheelta, jonka jälkeen lopuksi luvussa 6 poh-
ditaan työn tekemistä, tuloksia ja omaa oppimista.  
 
Työn liitteenä on poliisin virkoihin vaadittavat säädetyt erityiset kelpoisuusvaatimukset, 
taustatutkimusta varten tehdyn kyselyn sisältö sekä kyselyn mukana toimitettu toimek-
sianto, saateviesti, ennen määräaikaa kyselyyn vastaamattomille lähetetty muistutusviesti 
sekä itse produkti eli rekrytointiopas.  
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2 Valtionhallinnon rekrytointiprosessi 
Tässä luvussa käsitellään rekrytointiprosessia yleisellä tasolla sekä käydään läpi valtion-
hallinnon rekrytointiprosessia. Teoria on pyritty kokoamaan niin, että siitä saadaan ko-
konaiskuva rekrytointiprosessista ja prosessin eri osa-alueista. Koska valtionhallinnon 
rekrytointia ohjaa ja säätelee erilaiset ohjeet ja säädökset ja se täten poikkeaa osaltaan 
tavallisesta rekrytointiprosessista, on lähteinä käytetty sekä valtionhallinnon ohjeistusta 
että muuta henkilöstöhallinnon kirjallisuutta.  
 
Valtionhallinnon, johon poliisihallinto kuuluu, rekrytoinnin tarve on lähivuosina vuosit-
tain noin 3000–5000 henkilöä. Työmarkkinoiden tiukan kilpailutilanteen huomioon ot-
taen, vaatimukset parhaan mahdollisen henkilöstön löytämiseksi ovat kasvaneet. Hyvin 
suunniteltu ja toteutettu hakumenettely mahdollistaa onnistuneen, tasalaatuisen ja  
–puolisen sekä yhdenvertaisen hakumenettelyn, jonka lopputuloksena on onnistunut 
henkilövalinta. (Valtiovarainministeriö 2011, 1.) 
 
2.1 Rekrytointitarpeen määrittely 
Kun tarve uuden henkilön palkkaamiseen ilmenee, on tehtävä paljon taustatyötä ennen 
rekrytoinnin käynnistämispäätöstä. On mietittävä, mitkä ovat nyt ja tulevaisuudessa 
niitä tehtäviä, joihin resursseja tarvitaan sekä antavatko taloudelliset resurssit mahdolli-
suuden rekrytointiin. Julkisen talouden vakauttamispyrkimykset sekä valtion vaikutta-
vuus- ja tuloksellisuusohjelma ohjaavat myös valtion henkilöstöresursseja ja täten vai-
kuttavat rekrytointien käynnistämiseen tai käynnistymättä jättämiseen (Laine & Äijälä 
2013, 12).  
 
Honkaniemen ym. (2007, 40) mukaan tämä osa-alue rekrytointiprosessissa voidaan 
nähdä mahdollisuutena oivaltaa oman yksikön ydinasiat sekä mahdollisesti uuden hen-
kilön myötä kehittää esimerkiksi joitain toimintatapoja. Rekrytoivan esimiehen tulisi ai-
nakin miettiä seuraavia asioita:  
 
− organisaation nykytilanne ja rekrytoinnin mahdollisuus 
− yksikön ydintehtävät ja niiden sijoittuminen koko organisaatioon  
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− osaamisen nykytila ja tarve  
− nykyisten henkilöstöresurssien hyödyntämisen mahdollisuus 
− töiden uudelleenorganisoinnin mahdollisuus 
− rekrytointitarpeen ydin.  
 
2.1.1 Henkilöstösuunnittelu 
Henkilöstösuunnittelu käsittää organisaation strategian ja toiminnan vaatiman henkilös-
tön määrällisen ja laadullisen kokonaistarpeen määrittelyn tulevaisuudessa. Laadulla tar-
koitetaan henkilöstön osaamista ja sen koulutus-, ikä-, henkilöstöryhmä- ja palvelussuh-
derakenteita. Suunnitelmassa määritellään organisaation palveluksessa olevan henkilös-
tön poistuma tulevina vuosina. Tarpeen ja poistuman erotuksena saadaan selville tule-
vien vuosien määrällinen ja laadullinen henkilöstötarve, millä on vaikutusta henkilöstön 
rekrytointi- ja kehittämissuunnitelmiin sekä -toimenpiteisiin. Henkilöstösuunnittelun 
tukena on suositeltavaa käyttää aputyökalua, kuten esimerkiksi Excelissä luotua henki-
lötyövuosikehystaulukkoa. Taulukkoon merkitään nykyisten henkilötyövuosien lisäksi 
sekä ennakoidut että toteutuneet henkilöstölisäykset ja –poistot. (Valtiovarainministeriö 
2014a.)  
 
Viitalan (2007, 52) mukaan yksi henkilöstösuunnittelun tärkeistä ominaisuuksista on 
myös jatkuva nykyisen henkilöstön käytettävyyden ja osaamisen arviointi. Jos todetaan, 
että resursseja tai osaamista ei organisaatiosta löydy, on arvioitava, mitä osaamista tarvi-
taan, kuinka paljon ja kuinka pitkäksi aikaa. Tässä olennaista on miettiä, pitääkö tehtä-
vää varten perustaa täysin uusi virka, pyritäänkö tehtävä täyttämään avoimeksi tullutta 
toimenkuvaa muokaten vai todetaanko, että avoin tehtävä on sellaisenaan tärkeä ilman 
muutoksia.  
 
2.1.2 Virka- ja tehtäväjärjestelyt 
Rekrytointitarvetta arvioidessa on myös oleellista arvioida, voidaanko tehtävän täyttä-
miseksi tehdä sisäisiä virka- tai muita tehtäväjärjestelyjä. Valtiovarainministeriön (2011, 
5) ohjeen mukaan on kolme eri vaihtoehtoa tehtävän täyttämiseksi ilman ulkoista rekry-
tointia:  
  
7 
− Viran muuttaminen  
o Jos viran tehtävät muuttuvat oleellisesti. 
o Erilaisissa organisaatiomuutostilanteissa mahdollistaa henkilöstön siirtä-
misen joustavasti toisiin tehtäviin. 
− Viran siirtäminen ja sijoittaminen  
o Siirretään samassa virastossa toiseen yksikköön tai toiseen virastoon. 
− Tehtävään määrääminen  
o Työnantajan direktio-oikeuteen kuuluva asia. 
o Määräämistä rajoittaa virkanimike ja kyseistä virkaa koskevat säännökset. 
o Voidaan määrätä määräajaksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. 
 
2.2 Tehtävien ja valintakriteerien määrittely 
Kun rekrytointitarve on kokonaisuudessaan kartoitettu, pystytään aloittamaan tehtävä-
kuvauksen ja valintakriteerien määrittely. On tärkeää muistaa, että tilanne antaa hyvän 
mahdollisuuden saada työyhteisöön ja yksikköön jotain täysin uutta osaamista ja per-
soonallisuutta, eikä tarkoituksena ole yrittää hakea täysin samanlaista ja samaa koke-
musta omaavaa henkilöä, kuin edellinen työntekijä oli. (Vaahtio 2007, 24.) 
 
2.2.1 Tehtäväanalyysi 
Laineen ja Äijälän (2013, 13) mukaan tehtäväanalyysin päämääränä on jäsentää valinta-
menettelyä. Sen tekemisessä on tärkeää ottaa huomioon organisaation muut toiminnot 
sekä tulevat mahdolliset muutokset. Tehtäväanalyysi kannattaa tehdä huolellisesti ja 
ajan kanssa, sillä sen tekemiseen käytetyn ajan voittaa monin kerroin takaisin myöhem-
min prosessin aikana. Tehtäväanalyysi edesauttaa ainakin hakuilmoituksen laatimista, 
haastatteluihin valmistautumista, mahdollisiin hakijoiden tiedusteluihin vastaamista sekä 
nimitysmuistion valmistelua. Toisaalta tehtäväanalyysin hyvä puoli on myös se, että se 
antaa mahdollisuuden tarkastella voimassa olevaa virkaa täytettäessä, että onko tehtävä, 
sen hoitamiseen tarvittavat vaatimukset tai vaadittavat taidot muuttuneet. Jos kyseessä 
on täysin uusi virka, on tehtäväanalyysin tekeminen ennustavanlaatuista. (Pilbiem & 
Corbridge 2006, 146.) Laine & Äijälä (2013, 14) kuvaavat tehtäväanalyysi tekemisen 
seuraavasti:  
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1. Tarkennetaan tämän hetkiset keskeisimmät tehtävät sekä mietitään, muut-
tuuko tehtävä tulevaisuudessa. 
2. Selvitetään eri säädösten asettamat vaatimukset. 
3. Erilaiset tehtävät kootaan tehtäväalueiksi. 
4. Kuvataan näiden alueiden tehtävien hoitamiseen tarvittavat vaatimukset ja 
niiden tasot. 
 
2.2.2 Toimenkuva 
Tehtäväanalyysi toimii hyvänä pohjana toimenkuvan laatimista ajatellen. Toimenkuva 
pitää sisällään sen, mitä työntekijä toimessa tekee, miten hän toimeen kuuluvat tehtävät 
hoitaa ja millaisissa olosuhteissa tehtävistä suoriudutaan. (Dessler 2009, 67.) Toimen-
kuva rakentuu (Laine & Äijälä 2013, 16) seuraavanlaisista osista:  
 
1. Virkanimike  
2. Organisatorinen asema 
o lähin esimies 
o osasto tai linja sekä yksikkö 
o keskeiset vastuut 
3. Toimeen kuuluvat tehtävät 
o keskeiset tehtäväalueet, esim. taloudelliset tai hallinnolliset 
o tehtäväalueen tai –alueiden keskeiset tehtävät, esim. tulossopimuksen val-
mistelu tai henkilöstösuunnitelman laatiminen  
4. Vaatimukset 
o koulutus, kokemus, taidot, ominaisuudet. 
 
2.2.3 Tehtävän asettamien vaatimusten erittely 
Kun toimenkuvan vaatimukset on selvitetty, on mietittävä, millaisia mahdollisia henki-
lön omia ominaisuuksia tai luonteenpiirteitä tehtävän hoitamisessa olisi hyvä olla. Toi-
sin sanoen on mietittävä, millaisia niin tietotaito- kuin persoonallisia ominaisuuksia 
henkilöltä on edellytettävä, että hän suoriutuu tehtävästä parhaalla mahdollisella tavalla.  
(Dessler 2009, 71.) 
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Monissa tilanteissa tehtävän asettamista vaatimuksista tulee liian laajat ja pyritään hake-
maan ”täydellistä” henkilöä. Onkin tärkeää keskittyä miettimään muutamaa, keskeistä 
ominaisuutta, jota tehtävään valitulta edellytetään. Vaatimusten erittelyssä (Sisäasiainmi-
nisteriö 2008, 15) olisi hyvä tarkentaa ainakin seuraavat asiat:  
 
− Koulutus  
o Millainen tutkinto valittavalla tulisi olla? Mihin asioihin hänen tulisi eri-
tyisesti olla perehtynyt?  
− Kielitaito  
o Millaista kielitaitoa tehtävän menestyksellinen suorittaminen käytännössä 
edellyttää?  
− Kokemus  
o Millaista ja kuinka laajaa tai syvää työkokemusta henkilöllä toivotaan ole-
van?   
− Henkilökohtaiset kyvyt ja muut ominaisuudet 
− Erilliset säädökset 
 
2.3 Hakuilmoitus  
Hakuilmoitus on yksi rekrytointiprosessin tärkeimmistä asiakirjoista, ellei peräti tärkein. 
Sen valmistelu kannattaa tehdä ajatuksella ja huolellisesti. Vaahtio (2007, 34) muistut-
taa, että hyvä ilmoitus ilmentää tyylillisesti organisaatiota, eli ilmoituksen visuaalinen 
ilme, siinä käytetty kieli sekä sen sisältö kertoo paljon organisaatiosta ja toimii samalla 
markkinointina ja työnantajakuvan luojana. Hakuilmoituksen tulee olla kielivirheetön, 
selkeä ja helposti luettava.  
 
Valtiovarainministeriön (2011, 6-7) sekä Honkaniemen ym. (2007, 47) mukaan hakuil-
moituksessa tulee olla seuraavat asiat, joista osa on säädetty myös valtion virkamiesase-
tuksen 7 a §:n 2 momentissa:  
 
− lyhyt kuvaus työnantajaorganisaatiosta ja yksiköstä 
− tehtävän nimike ja mille vastuualueelle se sijoittuu  
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− työpaikan sijainti  
− virkaan valittavan tehtävät 
− viraston yhteinen vai tiettyyn yksikköön perustettu virka 
− maininta määräaikaisuudesta 
− säädetyt kelpoisuusvaatimukset ja muut tehtävän hoidon asettamat edellytykset 
− palkkauksen määräytymisperusteet 
− mahdollinen koeaika 
− maininta sidonnaisuuksien ilmoittautumisvelvollisuudesta (Virkamieslain 26 
§:ssä tarkoitetut virat) 
− lisätiedonantajat rekrytointiprosessin aikana 
− viranomainen, jolle hakemus osoitetaan 
− viranomainen, jolle hakemus toimitetaan  
− maininta siitä, että hakemuksia ei palauteta 
− hakuajan päättymispäivä. 
 
Viraston yhteinen virka voidaan sijoittaa saman viraston toiseen yksikköön, myös toi-
selle paikkakunnalle ilman työntekijän suostumusta. Siksi on tärkeää, että se mainitaan 
hakuilmoituksessa. Avoinna olevaan vakituiseen virkaan tai määräaikaiseen virkasuhtee-
seen kuuluvien tehtävien kertominen mahdollisimman tarkasti on tärkeää sekä nimittä-
vän viranomaisen kuin hakijankin kannalta. Viranomainen joutuu määrittelemään haet-
tavana olevan viran tehtävät jo ennen haettavaksi julistamista, koska vasta tämän jäl-
keen voidaan arvioida ja kuvata, mitä edellytyksiä virkaan valittavalle asetetaan. Tehtä-
vien määrittely ja mainitseminen hakuilmoituksessa vaikuttavat myös siihen, että nimi-
tysharkinta on mahdollista tehdä tasapuolisesti. Lisäksi tehtävien tarkalla määrittelyllä 
hakuilmoitukseen on se merkitys, että hakijoiksi saadaan juuri sellaisia henkilöitä, joiden 
ammattitaito ja kokemus sopivat mahdollisimman hyvin haettavana olevan viran tehtä-
viin. (Valtiovarainministeriö 2011, 7.) 
 
Mahdolliset säädetyt kelpoisuusvaatimukset tulee mainita ilmoituksessa. Edellisessä 
kappaleessa mainituista syistä myös varsinaisten kelpoisuusvaatimusten lisäksi on tär-
keää kuvata toivotut, tehtävien onnistuneen hoidon kannalta tärkeät lisävalmiudet ja 
henkilökohtaiset ominaisuudet mahdollisimman tarkasti. Nämä toivotut ominaisuudet 
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on erittäin tärkeää valmistella hyvin hakuilmoitukseen, koska pätevyysarvioinnissa ja 
ansiovertailussa voidaan nojata vain niihin seikkoihin, jotka on mainittu hakuilmoituk-
sessa. (Valtiovarainministeriö 2011, 7.) 
 
Valtion virkamieslain (750/1994) 9 §:n nojalla virkamieheksi voidaan nimittää myös 
määräajaksi, jos siihen on säännöksessä tarkoitettu peruste. Perusteena voi olla työn 
luonne, sijaisuus, avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtävien hoidon väliaikainen jär-
jestäminen tai harjoittelu. Jos virka on täytettävissä vain määräajaksi, on siitä mainittava 
hakuilmoituksessa sekä ilmoitettava määräajan pituus.  
 
On hyvän hallintotavan mukaista mainita hakuilmoituksessa hakuajan aikana tieduste-
luihin vastaava(t) lisätiedonantaja(t) yhteystietoineen, jotta hakijat voivat saada lisäinfor-
maatiota tehtävästä tai rekrytointiprosessin tilasta rekrytoinnin aikana. Lopuksi ilmoi-
tuksesta tulee käydä selvästi ilmi, mille viranomaisella ja mihin osoitteeseen mihin päi-
vämäärään ja kellonaikaan mennessä hakemus tulee toimittaa. (Valtiovarainministeriö 
2011, 7-8.) 
 
2.4 Hakukanavien valinta 
Valtion virkamiesasetuksen 7 a §:n 2 momentin mukaan ilmoitus viran haettavana tai 
avoinna olemisesta on julkaistava asianmukaisella tavalla. Virka on aina julistettava ha-
ettavaksi avoimesti ja julkisesti. Asianmukainen tai –mukaiset hakukanavat harkitaan 
kussakin tapauksessa erikseen haettavan tehtävän mukaan niin, että mahdollisimman 
moni edellytykset täyttävä henkilö saisi tiedon haettavana olevasta virasta ja voisi sitä 
hakea. Tämä mahdollistaa myös sen, että hakijoiksi saadaan mahdollisimman monta 
tehtävän kannalta kyvykästä henkilöä. (Valtiovarainministeriö 2011, 8.) 
 
2.4.1 Sisäiset hakukanavat 
Valtion virkamiesasetuksen (971/1994) 7 a § mukaan ilmoitus viran haettavana tai 
avoinna olemisesta on julkaistava asianmukaisella tavalla. Hakuilmoitus on täten julkais-
tava sisäisten hakukanavien lisäksi julkisesti. Torringtonin ym. (2008, 149) mukaan si-
säisten hakukanavien käytössä on etunsa, kuten esimerkiksi se, että niiden kautta mah-
dollisesti löytyvä tekijä saattaa tuntea organisaation ja ehkäpä jopa jo tulevan yksikön ja 
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sen vastuualueet, joten työhön siirtyminen ja siihen perehtyminen vie vähemmän aikaa. 
Toisaalta on myös tärkeää edistää henkilöstön ammatillisten valmiuksien monipuolistu-
mista ja parantaa edellytyksiä siirtyä joustavasti tehtävästä toiseen (Valtiovarainministe-
riö 2012). 
 
Sisäisinä hakukanavina voidaan käyttää esimerkiksi viraston ilmoitustaulua sekä organi-
saation intranet-sivustoa.  
 
2.4.2 Ulkoiset hakukanavat 
Valtion yhteinen sähköinen rekrytointijärjestelmä Heli ja sen Valtiolle.fi-sivusto toimi-
vat kattavina ulkoisina hakukanavina. Järjestelmä on valtioneuvoston vuonna 2007 te-
kemän päätöksen mukaisesti kaikilla valtion toimintayksiköillä käytössä ja on selvästi 
tärkein valtion avoimien virkojen ja tehtävien julkinen ilmoituskanava. (Valtiovarainmi-
nisteriö 2011, 8.) Internetin käyttö on muutenkin lisääntynyt valtavasti työnantajien kar-
toituksessa, joten on suositeltavaa, että organisaatiolla on omilla Internet-sivuillaan tie-
toa avoimista tehtävistä, joihin hakemiseen ohjataan sivujen kautta. Samalla voi antaa 
tietoa organisaatiosta sekä luoda työnantajakuvaa. (Roberts 2005, 95.) 
 
Heli- ja Internet-ilmoittelun lisäksi voi avoimesta tehtävästä ilmoittaa myös valtakun-
nallisissa ja paikallisissa sanomalehdissä, työvoimatoimistossa ja eritoten työvoimahal-
linnon Mol.fi-sivustolla sekä ammattilehdissä riippuen kulloinkin haettavana olevan vi-
ran tyypistä ja tehtävän aihealueesta. Näissä ilmoitteluissa voidaan erikseen ohjata haki-
jat täyttämään hakemuksensa Heliin eli Valtiolle.fi-sivuston kautta. (Laine & Äijälä 
2013, 19.) 
 
Valtiokonttori on perustanut Heli2-hankkeen, jonka tarkoitus on kehittää Heli-järjestel-
mää ja edesauttaa uuden järjestelmän käyttöönottoa tammikuussa 2015. Uusi järjes-
telmä nopeuttaa ja tehostaa ilmoittelua entisestään, koska Heli2:sta voi suoraan samalla 
tallentaa ilmoituksen kaikkiin toivottuihin hakukanaviin Valtiolle.fi-sivuston lisäksi. Jär-
jestelmän käyttöönottoa ja varsinaista käyttöä ohjeistetaan erikseen Heli2-projektiryh-
män toimesta. (Valtiokonttori 2014.)  
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2.5 Hakemusten käsittely 
Yksi rekrytoinnin kultaisista säännöistä voisi olla ”Kunnioita ja arvosta jokaista hakijaa 
rekrytointiprosessin kaikissa vaiheissa”. Toista ihmistä tulee lähestyä ja ottaa hänet huo-
mioon kunnioittavalla, arvostavalla ja eettisellä työotteella. Hakemuksia ja niiden myötä 
hakijoita käsiteltäessä on rekrytoinnissa tärkeää muistaa myös erilaiset säädökset, kuten 
yksityisyydensuojalaki (759/2004), henkilötietolaki (523/1999), sähköisen viestinnän 
tietosuojalaki (516/2004), laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta (609/1986) sekä 
yhdenvertaisuuslaki (21/2004). Näiden lakien tarkoitus on toteuttaa yksityiselämän suo-
jaa, yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa niin hakijana kuin yleensä yhteiskunnassakin. (Vaah-
tio 2007, 12, 42-43.) Toisaalta valtionhallinnon rekrytointi on julkinen menettely, jota 
säätelee laki. Laista ja sen tuomista huomioonotettavista asioista kerrotaan tarkemmin 
kappaleessa 4.1 ”Rekrytointiprosessin julkisuus”.  
 
2.5.1 Hakemusten vastaanotto 
Kun rekrytoinnissa käytetään Heli-järjestelmää, tallentuvat hakemukset sähköiseen 
muotoon järjestelmään. Samalla myös hakemuksen jättöaika tallentuu järjestelmään. 
Sähköisessä muodossa olevat hakemukset on helppo tulostaa jatkokäsittelyyn sekä 
niistä koostuvaa Excel-taulukkoa helppo käyttää vertailussa.  
 
 Jos hakija päättää toimittaa hakemuksensa paperisessa muodossa, se tulee toimittaa ha-
kuilmoituksessa ilmoitettuun osoitteeseen hakuajan puitteissa. Yleensä tämä tarkoittaa 
vastaanottavassa virastossa sitä, että paperinen hakemus kulkeutuu virastossa kirjaa-
moon leimattavaksi, josta se toimitetaan edelleen henkilöstöhallintoon Heli-järjestel-
mään tallennettavaksi. Käsin syöttö on varsin aikaa vievä toimenpide, joten on tärkeää 
ohjata hakijoita mahdollisimman selkeäsi hakemaan Helin kautta. (Sisäasiainministeriö 
2008, 38.) 
 
Jos hakija päättää perua hakemuksensa hakuajan päättymisen jälkeen, häneltä tulee pyy-
tää vahvistus perumisesta esimerkiksi sähköpostilla, jotta peruutus pystytään tarvitta-
essa osoittamaan toteen.  
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2.5.2 Hakijoiden karsinta 
Hakuajan päätyttyä hakemukset toimitetaan tehtävään vastuutetun henkilön toimesta 
rekrytoinnista vastuussa olevalle henkilöstöhallinnon henkilölle ja/tai rekrytoivalle esi-
miehelle. Luettuaan kaikki hakemukset he tekevät hakijoista ensivalinnan haastattelui-
hin kutsuttavista. Jos hakemuksia on tullut vain muutama, mutta varsinkin, jos hake-
muksia on tullut valtavasti, saattaa ensivalinnan teko olla vaikeaa. (McKenna & Beech 
2002, 150-151). 
 
On erittäin tärkeää pitää mielessä, mitä haettiin ja miten se on kirjoitettu hakuilmoituk-
seen. Kuten jo luvussa 2.3 ”Hakuilmoitus” painotettiin, voidaan pätevyysarvioinnissa ja 
ansiovertailussa nojata vain sellaisiin seikkoihin, jotka on mainittu hakuilmoituksessa. 
Lisäksi on huomioitava tehtävän vaatimat mahdolliset kelpoisuusvaatimukset. Hakijoi-
den karsinta kannattaakin aloittaa tarkistamalla, että kaikki hakijat täyttävät ne. (Valtio-
varainministeriö 2011, 11.) 
 
Terrington ym. (2008, 163) painottaa muutamaa ydintoimintoa, joiden avulla hakijoiden 
karsimista ensivalinnan tekemiseksi voidaan helpottaa. Jos ydintoimintojen 1. ja 2. 
kohta tehdään perusteellisesti ja hätiköimättä, 3. kohdassa pitäisi olla selvillä hakijoiden 
kärkijoukko. Näillä ydintoiminnoilla ensivalinnan tekoa voidaan helpottaa ja tehostaa:  
 
1. Rekrytoiva esimies, avoinna olevan tehtävän substanssin hyvin hallitseva esimies 
sekä henkilöstöhallinnon vastuuvalmistelija pohtivat yhdessä pääkriteerit, joita 
hakijalta vaaditaan. 
2. Näiden kriteerien avulla jokainen edellä mainituista valitsee yksin hakemuksista 
maksimissaan 10 hakijaa, hakijoiden hyviä ominaisuuksia painottamalla. 
3. Kun jokainen on tehnyt valintansa, käydään valinnat läpi ja saavutetaan yhteis-
työllä konsensus siitä, kenet valitaan haastatteluun. 
 
Nimikirjalaki (1010/1989) määrää, että valtion virastojen on pidettävä palveluksessaan 
olevista henkilöistä nimikirjaa, eli jokaisesta työntekijästä ja hänen koulutustaustastaan, 
työkokemuksestaan ja muista ansioitumisista on olemassa yhteenveto nimeltä nimikirja-
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note. Nimikirjanote on asiakirja, josta hakijan tiedot löytyvät kompaktisti ja oikeiksi to-
distettuina. Asiakirjaa voidaan käyttää hyväksi haastateltavia valittaessa niiden henkilöi-
den osalta, joista nimikirjanote löytyy, koska se saattaa nopeuttaa prosessia työnlaatua 
kuitenkaan alentamatta.  
 
Kun haastateltavat on valittu ja heille siitä henkilökohtaisesti ilmoitettu, on hyvä ilmoit-
taa rekrytointiprosessin vaiheesta vaihtamalla Heli-järjestelmään rekrytoinnin tila 
”Haastattelut käynnissä”-kohtaan. Tämä on nimenomaan tärkeä tieto heille, joita ei ole 
haastatteluihin kutsuttu, että tehtävään heitä ei olla valitsemassa.  
 
2.6 Valintamenetelmät 
Valintapäätöksen tueksi on olemassa useita erilaisia valintamenetelmiä, kuten haastat-
telu, soveltuvuusarviointi, psykologiset testit, ongelmanratkaisutestit, suosittelijoiden 
haastattelu yms. (McKenna & Beech 2002, 151). Valtionhallinnossa kohdeorganisaatio 
päättää itse siitä, millaisia valintamenetelmiä se käyttää. Perinteisesti valtion virkoihin 
nimitettäessä hakijoiden ansioiden vertailu on tehty hakemuksen ja siihen liitettyjen 
asiakirjojen sekä valintahaastattelun avulla. (Valtiovarainministeriö 2011, 10.)  
 
2.6.1 Valintahaastattelu 
Haastattelu on henkilöstön valinnan keskeinen työväline ja se kuuluu lähes poikkeuk-
setta jokaiseen valintatilanteeseen. Se on vuorovaikutustilanne, jossa työnantaja pyrkii 
saamaan lisätietoa hakijan persoonallisista ominaisuuksista sekä työkokemuksesta, ja 
työnhakija puolestaan organisaatiosta ja tehtävästä. Haastatteluun tulee valmistautua 
hyvin lukemalla huolellisesti haastateltavien hakemukset sekä niiden mahdolliset liitteet 
sekä hakuilmoitus. Lisäksi aiemmin prosessin aikana valmistellun tehtäväanalyysin poh-
jalta laaditaan ydinasioita korostava strukturoitu haastattelulomake, johon vastaukset 
saadaan kirjattua haastattelutilanteessa. (McKenna & Beech 2002, 152-155.)  
 
Honkaniemi ym. (2007, 56-57) listaa haastattelun tärkeimmiksi aihealueiksi ammatilli-
sen osaamisen, motivaation ja odotukset uuden tehtävän suhteen. Kunkin aiheen käsit-
tely kannattaa aloittaa avoimella, kuvailemaan pyytämällä kysymyksellä, jonka avulla saa 
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hyvin tietoa siitä, mitä ehdokas itse pitää tärkeänä ja miten hän osaa asiansa jäsennellä. 
Tämän jälkeen on hyvä siirtyä yksityiskohtaisempiin, tarkempiin kysymyksiin 
 
Henkilötietolaki (523/1999) määrittelee ne aihealueet, joita haastattelukysymykset eivät 
saa koskea. Tällaisia arkaluonteisia aiheita ovat:  
 
− rotu tai etninen alkuperä  
− yhteiskunnallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus tai ammattiliittoon 
kuuluminen  
− rikollinen teko, rangaistus tai muu rikoksen seuraamus 
− hakijan terveydentila, sairaus tai vammaisuus tai häneen kohdistuvat hoitotoi-
menpiteet 
− hakijan seksuaalinen suuntautuminen tai käyttäytyminen  
− hakijan sosiaalihuollon tarve, tukitoimet tai muut sosiaalihuollon etuudet.  
 
Lisäksi on huomioitava yhdenvertaisuuslaki (21/2004), jonka mukaan hakijoita tulee 
kohdella yhdenvertaisesti ikään, etniseen tai kansalliseen alkuperään, kansalaisuuteen, 
kieleen, uskontoon, vakaumukseen, mielipiteeseen, terveydentilaan, vammaisuuteen tai 
sukupuoliseen suuntautumiseen katsomatta.  
 
Haastattelijoina tulee olla rekrytoivan esimiehen lisäksi henkilöstöhallinnon edustaja 
tuomaan omaa substanssiosaamistaan prosessiin. Haastattelijat voivat sopia etukäteen 
aiheista, joita kukin käsittelee kysymyksissään. Tämä antaa tilaisuuden molemmille 
haastattelijoille tarkkailla tilannetta sekä haastateltavaa haastattelun aikana. Pilbeamin ja 
Corbridgen (2006, 180) mukaan tärkeimmät haastattelijan ominaisuudet ovat:  
 
− kyky tiedostaa omien havaintojen mahdolliset vääristymät   
− kyky tehdä monitahoista havainnoimista, eli kuunnella, tarkkailla, arvioida, aja-
tella ja puhua vastavuoroisesti 
− kyky saada relevanttia tietoa käyttämällä erilaisia haastattelutekniikoita, kuten 
avoimia kysymyksiä ja luotaavia kysymyksiä  
− itseluottamus ja kyky kontrolloida haastattelutilannetta  
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− myönteinen kehonkieli ja ilmeiden hallinta  
− hyvä kuuntelutaito ja kyky tuoda keskusteluun takaisin jo aiemmin esiin tullutta 
tietoa 
− kyky pitää yllä hyvää energiaa ja terävää havaintokykyä  
− erilaisten haastattelustrategioiden hallinta. 
 
Dessler (2009, 134-135) toteaa, että haastattelun intensiteetin tulisi noudattaa ns. aalto-
mallia, jossa haastattelu aloitetaan lämmittelykysymyksillä, joista siirrytään olennaisiin 
kysymyksiin ja lisätään intensiteettiä, kunnes saavutetaan avainkysymys: ”Miksi haet tätä 
tehtävää?”. Tämän jälkeen siirrytään pikkuhiljaa helpompiin kysymyksiin ja viimeistään 
haastattelun lopussa kysytään hakijan kommentteja tai lisäkysymyksiä. Tätä mallia tukee 
hyvin etukäteen luotu haastattelulomake, joka juoksuttaa haastattelua luontevasti eteen-
päin. Haastattelulomake myös takaa sen, että kaikilta haastateltavilta kysytään samat ky-
symykset ja täten annetaan samat mahdollisuudet valintatilanteeseen. Lomakkeeseen 
voi haastattelun aikana tehdä muistiinpanoja, joiden avulla haastattelusta ja haastatelta-
vasta jää kokonaiskuva, eikä pelkästään viimeisten minuuttien aikana syntynyt mieli-
kuva. 
 
2.6.2 Soveltuvuusarviointi 
Soveltuvuusarviointi on yksilön toiminnan ja sen edellytysten tutkimista ja arviointia 
erilaisia työtehtäviä varten. Tavallisesti tutkimuksen tekee ulkopuolinen arviointiin pe-
rehtynyt konsulttiyritys, joka tekee arvioinneista kirjalliset tuotokset. Soveltuvuusarvi-
ointien käyttöä voidaan valtiovarainministeriön (2011, 11) ohjeen mukaan perustellusti 
käyttää tasa-arvonäkökulmaa ajatellen seuraavista syistä:  
 
− Arviointi asettaa kaikki hakijat samaan lähtötilanteeseen. 
− Arviointi toimii ammatillisiin seikkoihin perustuvan työhönoton välineenä. 
− Arviointi antaa perinteisten valintamenetelmien lisäksi yhden lisäulottuvuuden 
päätöksen tekoa varten. 
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Toisaalta soveltuvuusarvioinnin käyttöä tulee arvioida myös siitä saadun hyödyn kan-
nalta, esimerkiksi massarekrytoinneissa kyseinen valintamenetelmä saattaa auttaa haki-
joiden karsimisessa. Lisäksi on huomioitava arvioinnista aiheutuvat kustannukset suh-
teessa odotettavissa olevaan hyötyyn. Yleistäen voidaan myös todeta, että soveltuvuus-
arviointia kannattaa hyödyntää eritoten valittaessa henkilöitä vaativiin tai erityisosaa-
mista edellyttäviin tehtäviin sekä johto- ja esimiestehtäviin. (Valtiovarainministeriö 
2011, 12.)  
 
2.7 Hakijoiden vertailu, ehdotus valinnasta ja päätöksenteko 
Haastattelujen ja valintapäätöksen välinen prosessi on haastava ja monitahoinen. Rek-
rytoiva esimies ja rekrytoinnin vastuuhenkilö tekevät yhdessä yhteenvetoa haastattelu-
jen tuloksista ja alkavat valmistelemaan rekrytoitavan henkilön valintaa. Honkaniemen 
ym. (2007, 147-149) mukaan on tärkeää panostaa valintapäätöksen tekemiseen ja aset-
taa rima riittävän korkealle. Jos kukaan hakijoista ei täytä olennaisia, vaadittavia kritee-
rejä, on heistä turha valita ketään tehtävään vain siksi, että prosessi saataisiin päätök-
seen. Rimaa ei tosin voi laittaa liian korkeallekaan. Sellaista henkilöä, kuin ”täydellinen 
työntekijä” ei ole olemassakaan, ja on huomioitava myös henkilön soveltuvuus verrat-
tuna nimenomaiseen tehtävään ja tilanteeseen. Joskus käy myös niin, että tehtävään 
rekrytoidaan siihen ylipätevä henkilö hänen osaamis- ja kokemustaustansa vuoksi. On 
hyvin todennäköistä, että henkilö turhautuu työssään ja irtisanoutuu tietyn ajan jälkeen, 
jolloin koko rekrytointiprosessi pitää aloittaa taas alusta.    
 
Roberts (2005, 166) kehottaa käyttämään valintapäätöksen tueksi ja avuksi erilaisia pis-
teytystaulukoita, joissa toivotut ominaisuudet tai vastaukset pisteytetään, ja kaikkien 
haastateltavien tulokset täytetään taulukkoon vertailua varten. Toinen vaihtoehto voi 
olla eräänlaisen matrix-taulukon käyttö, johon kerätään merkintöjä hakijoiden ominai-
suuksista tai vahvuuksista ja katsotaan, kellä hakijalla on eniten merkintöjä.   
 
Eräs yhtä tärkeä osa valintaprosessia on intuition ja mutu-tuntuman tunnistaminen ja 
käyttäminen. Vaikka rekrytointiprosessin aikana hakijoista hankitaan monipuolista asia-
tietoa, on rekrytoivan esimiehen ja rekrytoinnista vastaavan henkilön tärkeää kuunnella 
myös omaa hiljaista tietoa. Tätä voidaan kutsua myös vaistoksi, mutu-tuntumaksi tai 
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henkilökemiaksi. On kuitenkin muistettava, että intuitio voi olla myös väärässä; jokin 
henkilö ei ehkä miellyttänyt, koska hän muistutti jotakuta toista tai jos henkilökemiat 
eivät toimineet haastattelussa, ne tuskin muuttuvat paremmiksi työnteossakaan. Kaikki 
tällaiset tuntemukset yrittävät sanoa jotain, jota on vaikea pukea sanoiksi, mutta on 
muistettava, että kaikki ratkaisut on pystyttävä perustelemaan. (Vaahtio 2007, 112.)  
 
Lyhyesti ilmaistuna lopullisen valinnan tekemiseen tarvitaan vain kaksi asiaa: vetämällä 
yhteen koko prosessin aikana saatu aineisto ja tekemällä päätös valinnasta aineiston 
pohjalta. Jos valintamenetelmänä on käytetty lisäksi soveltuvuusarviointia, on tässä 
kohtaa aiheellista pyytää arvioinnin tehneeltä taholta vielä lopulliset analyysit arvioi-
duista henkilöistä sekä käydä perusteellinen keskustelu arvioinneissa esiin nousseista 
asioista. (Honkaniemi ym. 2007, 148.)  
 
Valtionhallinnon rekrytointiprosessin yksi tärkeimmistä asiakirjoista on nimitysmuistio. 
Nimitysmuistiolla on tärkeä merkitys päätöksenteon ja hakijoiden oikeusturvan kan-
nalta. Esittelijä, eli yleensä rekrytoiva esimies tai rekrytoinnin kohdeyksikön tai –osas-
ton esimies, esittelee muistion ja nimitysehdotuksen päätöksentekijälle. Joissain viras-
toissa rekrytoiva esimies myös laatii muistion, mutta laatija voi hyvin olla myös viraston 
henkilöstöhallinnon asiantuntija, joka on ollut prosessissa mukana. Nimitysmuistiossa 
käsitellään koko prosessi aina viran avoimeksi julistamisesta nimitysehdotukseen asti, 
pitäen sisällään kelpoisuusvaatimukset, virkaan kuuluvat tehtävät, hakumenettelyku-
vauksen, hakijoiden vertailun ja perustellun ehdotuksen nimitettävästä. Ansioituneim-
man hakijan osoittamiseksi muistiossa vertaillaan hakijoiden ansiot. Muistiota laaditta-
essa on syytä muistaa, että asiakirja on julkinen ja kaikki hakumenettelyssä mukana ol-
leet henkilöt voivat saada sen pyynnöstä luettavakseen. (Laine & Äijälä 2013, 89.)  
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Valtiovarainministeriön (2011, 13-14) ohjeen mukaan vertailussa tulee ottaa huomioon 
seuraavat asiat:  
 
− yleiset nimitysperusteet  
− kelpoisuusvaatimukset  
− tehtävän asettamat muut vaatimukset  
− hakijoiden koulutus 
− hakijoiden työ- ja muu kokemus sekä muut ansiot ja ominaisuudet. 
 
Ohje korostaa, että muistiota valmisteltaessa tulee kiinnittää erityisesti huomiota haki-
joiden tasapuoliseen kohteluun sekä heidän ansioidensa objektiiviseen tarkasteluun. Pe-
rusteluista tulee käydä selvästi ilmi, miksi ehdotettu henkilö on ansioitunein sekä miten 
perustuslain, valtion virkamieslain ja tasa-arvolain vaatimukset täyttyvät.   
 
Muistiossa tulee myös käsitellä kaikki erikoistilanteet, esimerkiksi jos joku muu kuin va-
littava henkilö olisi muodollisilta ominaisuuksiltaan ansioituneempi henkilö tehtävään. 
Jos valittavan henkilön tai jonkun muun hakijan valmiudet tai ominaisuudet, niin kiel-
teiset kuin myönteisetkin, vaativat painotusta valintaa tehdessä, on asia käsiteltävä ja 
kirjoitettava auki muistioon. Muistiota kirjoittaessa tulee jälleen kerran huomioida ha-
kuilmoitus ja siinä mainitut tehtävän menestyksellistä hoitamista vaativat keskeiset ja 
tärkeät lisävalmiudet, koska vain näihin voi pätevyyksien arviointi ja vertailu nojata. Sen 
sijaan, että korostettaisiin muiden vertailussa mukana olleiden hakijoiden kielteisiä omi-
naisuuksia, on pyrittävä ennemmin korostamaan ehdotettavan henkilön myönteisiä 
ominaisuuksia ja vahvuuksia. (Hack 2013; Valtiovarainministeriö 2011, 14.)    
 
Muistio esitellään esittelijän toimesta päätöksentekijälle. Kunkin viraston toimivallanja-
koa koskevat määräykset on kuvattu viraston omassa työjärjestyksessä. Virkaan tai vir-
kasuhteeseen nimittäminen on yksipuolinen hallinnollinen toimenpide, joka siten poik-
keaa sopimuspohjaisesta työsuhteesta. Eli jos päätöksentekijä puoltaa esittelijän ehdo-
tusta, tulee ehdotettu henkilö nimitetyksi virkaan. Nimityksestä valmistellaan nimittä-
miskirja, josta käy ilmi nimitettävän henkilön tiedot, virka johon nimitetään, virkasuh-
teen määräaikaisuus tarvittaessa sekä tehtävästä saatava palkka. Asiakirja allekirjoitetaan 
päätöksentekijän toimesta esittelijän esittelystä. (Laine & Äijälä 2013, 98.) 
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2.8 Tiedotus valinnasta 
Kun valintapäätös on viimein tehty ja valitulle henkilölle onnittelupuhelu soitettu, voisi 
kuvitella, että prosessi on päätöksessään. Näin ei kuitenkaan ole, vaan jäljellä on vielä 
tärkeä lopputoimenpide: valinnasta tiedottaminen. Haastatelluille, ei-valituille, olisi suo-
tavaa ilmoittaa valinnasta puhelimitse. Näin voidaan vaalia hyvää työnantajakuvaa sekä 
luoda helposti lähestyttävää ja asiantuntevaa imagoa. Lisäksi ei-valittu voi halutessaan 
saada vastauksia siihen, miksi häntä ei tehtävään valittu. Kaikille hakijoille, jotka eivät 
olleet mukana enää ensivalinnan jälkeen, tulee ilmoittaa kirjallisesti hakuprosessin päät-
tymisestä. Kirjeessä on hyvä pitää asiallinen ja kohtelias tyyli, ja sisällöltään sen tulee 
olla lyhyt ja ytimekäs. Tavallisesti siinä kiitetään mielenkiinnosta yritystä kohtaan, kerro-
taan hakijoiden kokonaismäärä sekä ilmoitetaan valitun henkilön nimi ja tutkinto. 
(Vaahtio 2007, 129-130.)  
 
Valtionhallinnossa käytettävän Heli-järjestelmän avulla hakijoille tiedottaminen on 
tehty suhteellisen helpoksi. Järjestelmässä voidaan luoda sähköpostipohja, joka on 
helppo lähettää suoraan järjestelmästä kaikille halutuille henkilöille ilman erillistä sähkö-
postijakelua.  
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3 Poliisihallinto ja rekrytointi  
Poliisi on Suomen sisäisestä turvallisuudesta vastaava viranomainen, jonka lakisäätei-
siin, Poliisilain (872/2011) 1 §:ssä määriteltyihin tehtäviin kuuluvat oikeus- ja yhteiskun-
tajärjestyksen turvaaminen, yleisen järjestyksen ja turvallisuuden ylläpitäminen sekä ri-
kosten ennalta estäminen, selvittäminen ja syyteharkintaan saattaminen. Poliisin on 
suoritettava myös muut sille erikseen säädetyt tehtävät ja annettava jokaiselle tehtävä-
piiriinsä kuuluvaa apua.  
 
Poliisin organisaation on kaksiportainen. Poliisihallintoa ohjaa sisäministeriö (nimi 
muutettu sisäasiainministeriöstä sisäministeriöksi 1.1.2014). Sisäministeriön alaisuu-
dessa keskushallintoviranomaisena toimii poliisin ylijohto Poliisihallitus. Poliisihallitus 
on perustettu 1.1.2010 PORA II-hankkeen yhteydessä. Sen tehtävänä on poliisitoimin-
nan ja sen tukitoimintojen suunnitteleminen, kehittäminen, johtaminen ja valvominen.  
 
Poliisihallituksen suorassa alaisuudessa toimii 11 poliisilaitosta sekä poliisin valtakun-
nalliset yksiköt Keskusrikospoliisi, Suojelupoliisi sekä Poliisiammattikorkeakoulu. (Po-
liisi 2014a.) Poliisihallinnossa työskentelee noin 11 000 henkilöä, joista karkeasti arvioi-
den noin 75 % on poliisivirkamiehiä ja 25 % muita virkamiehiä. (Sisäasiainministeriö 
2012, 71).  
 
Seuraavassa kaaviossa on kuvattu poliisihallinnon organisaatiorakenne:  
 
 
Kaavio 1. Poliisihallinnon organisaatiorakenne (Poliisi 2014a) 
Sisäministeriö
Poliisihallitus
Keskusrikos-
poliisi
Suojelupoliisi
Poliisiammatti-
korkeakoulu
Poliisilaitokset 
(11 kpl)
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3.1 Poliisin hallintorakenneuudistukset 
Poliisin hallintorakenne on ollut muutoksen kohteena kahdessa vaiheessa vuosien 
2009–2011 aikana. Vuoden 2009 alusta toimeenpantiin muutoshankkeen 1. vaihe, 
PORA I. Hankkeen kohteena oli paikallispoliisin rakenneuudistus. Vuoden 2010 alussa 
käynnistyi uudistuksen 2. vaihe, PORA II. Hanke sisälsi poliisin valtakunnallisten yksi-
köiden, poliisin ylijohdon, poliisin lääninjohtojen sekä Helsingin poliisilaitoksen raken-
neuudistukset. (Sisäasiainministeriö 2012.) 
 
Viimeisimmät muutokset eli kolmannen vaiheen uudistukset toteutettiin vuoden 2013 
aikana poliisin hallintorakenneuudistushankkeessa PORA III:ssa. Hankkeen toimikausi 
kestää vuoden 2015 loppuun saakka, eli muutos on käynnissä edelleen. PORA III:n ta-
voitteena on ensisijaisesti luoda 25–30 miljoonan euron säästöt poliisin johto-, hallinto- 
ja tukitoiminnoista vuoteen 2016 mennessä. Lisäksi operatiivisen toiminnan kehittämi-
sellä pyritään säästämään 10–15 miljoonaa euroa. Myös koko hallinnon rakennetta vir-
taviivaistetaan sekä kevennetään. (Sisäministeriö 2014.) 
 
3.2 Henkilöstörakenteen kehitys 
Poliisi 2020 –työryhmä on arvioinut, että poliisitoimen lisäresurssien tarve vuodesta 
2010 vuoteen 2020 on 225 henkilötyövuotta. Henkilöstön kokonaismääräksi muodos-
tuu tällöin 10 782 henkilötyövuotta. Lisäys on 2,1 % vuoteen 2010 verrattuna. Poliisi-
tehtävissä toimivan henkilöstön osalta lisäystarve vuoteen 2020 mennessä on 455 hen-
kilötyövuotta. Tällöin poliisien kokonaismääräksi tulee 8 296 henkilötyövuotta. Lisäys 
on noin 6 % verrattuna vuoteen 2010.  
 
Seuraavassa taulukossa on listattuna poliisin henkilötyövuodet vuonna 2010 ja henkilö-
työvuositarve vuonna 2020 henkilöstöryhmittäin. (Sisäasiainministeriö 2011, 64-65).  
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Taulukko 1. Poliisin henkilötyövuodet vuonna 2010 ja henkilötyövuositarve vuonna 
2020 
Vuosi  Poliisit Asiakas- ja 
lupapalvelut 
Muut Yhteensä 
2010 Toteutunut 7 841 788 1928 10 557 
2020 Tarve 8296 792 1694 10 782 
2010->2020 Muutos 455 4 -234 225 
 
Poliisin henkilöstölisäykset turvaavat nykyisen turvallisuustason säilymisen vuoteen 
2020 saakka alati yhä haastavammaksi muuttuvassa poliisin toimintaympäristössä. Hen-
kilöstölisäyksillä taataan myös poliisin toiminnan kehittäminen ja kansalaisten luotta-
muksen säilyttäminen. Näiden tarpeiden lisäksi vuoteen 2020 mennessä poliisihallin-
nossa tapahtuu eläke- ja muuta poistumaa poliisitehtävistä keskimäärin 308 henkilötyö-
vuotta vuodessa ja muista tehtävistä 90 henkilötyövuotta vuodessa. Näiden poistumien 
kattamiseksi ja nykyisen toimintatason takaamiseksi vuosittainen rekrytointien määrä 
on 70-80 henkilöä. (Sisäasiainministeriö 2011, 77, 114.)  
 
3.3 Rekrytointiprosessin taustatekijät 
Poliisihallinnon rekrytointia ohjaa valtion virkamieslaki ja –asetus sekä valtiovarainmi-
nisteriön valmistelemat ohjeet. Lisäksi rekrytointiprosessissa on otettava huomioon eri 
lakien ja säädösten tuomat lisätoimenpiteet ja -huomiot. 
 
Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 7 §, 9 § ja 11 § säätele-
vät rekrytointiprosessin eri asiakirjojen julkisuutta. Lain mukaan asiakirja on julkinen, 
kun se viranomaiselle saapuu, ellei sen salassapitoa ole erikseen muissa pykälissä määri-
telty. Rekrytointiprosessissa on otettava huomioon, että kun työhakemus on virastolle 
saapunut, oli se sitten sähköinen tai paperinen, se on julkinen. Yhtälailla rekrytoitavan 
henkilön valintaehdotuksesta laadittava esittelymuistio on julkinen, tosin vasta, kun 
prosessi on päätetty ja nimitettävä henkilö valittu.    
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3.3.1 Laki turvallisuusselvityksistä  
Turvallisuusselvityksistä annettu laki (177/2002) säätelee virkaan tai tehtävään hakeutu-
vasta henkilöstä tehtävää turvallisuusselvitystä. Turvallisuusselvitys voidaan tehdä pe-
rusmuotoisena, laajan tai suppeana. Lain tarkoitus on turvallisuusselvitysmenettelyä 
käyttämällä ehkäistä mahdolliset rikokset, jotka vahingoittaisivat esimerkiksi Suomen 
sisäistä turvallisuutta. Selvityksen tekeminen edellyttää, että kohteena oleva henkilö an-
taa kirjallisen suostumuksen etukäteen selvityksen tekemiseen.  
 
Rekrytointiprosessissa suostumus otetaan haastattelutilanteessa. Selvityslomake esitäy-
tetään haastateltavalle valmiiksi, ja selvitykseen suostuessaan haastateltava allekirjoittaa 
sen. Vain nimitettävän henkilön lomake toimitetaan Suojelupoliisille käsittelyyn. On 
huomioitavaa, että selvityksen tulos ei sido selvityksen hakijaa. (Poliisi 2014b.) 
 
3.3.2 Poliisi- ja siviilivirkamiesten rekrytointia koskevat lakivelvoitteet 
Poliisimiesten ja poliisihallinnossa työskentelevien siviilivirkamiesten virkojen täyttämi-
siin on erilaisia laissa määriteltyjä nimitysperusteita sekä yleisiä ja erityisiä kelpoisuus-
vaatimuksia.  
 
Poliisin hallinnosta annetun asetuksen (158/1996) 20 § mukaan vanhemman konstaa-
pelin, vanhemman rikoskonstaapelin ja nuoremman konstaapelin virka voidaan täyttää 
sitä haettavaksi julistamatta, eli virkaan voidaan nimittää henkilö ilman erillistä rekry-
tointiprosessia.  
 
Nimityksissä sovellettava säännös on Suomen perustuslain (731/1999) 125 §, jossa on 
määritelty yleiset nimitysperusteet: taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto. Valtiovarain-
ministeriön (2011, 2) ohje virantäytössä noudatettavista periaatteista määrittelee nimi-
tysperusteet näin:  
 
- Taito tarkoittaa lähinnä koulutuksen avulla hankittuja tietoja ja taitoja sekä 
muunlaista tietoperustaista perehtyneisyyttä tehtävään. 
- Kyvyllä tarkoitetaan henkilökohtaisia ominaisuuksia, kuten esimerkiksi aloitteel-
lisuutta, johtamistaitoa tai tuloksellista työskentelyä. 
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- Koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan nuhteettoman käytöksen lisäksi ylei-
sessä kansalaistoiminnassa saatuja, viran hoitamisen kannalta merkityksellisiä an-
sioita. 
 
Valtion virkamieslain (750/1994) 6, 7 ja 8 §:ssä kuvataan virkaan nimitettävän henkilön 
yleiset kelpoisuusvaatimukset:  
 
- Nimitettävän henkilön tulee olla 18-vuotias. 
- Jos tietyn henkilön nimittäminen on perusteltua tehtävän hoitamisen kannalta, 
voi henkilö olla oppivelvollisuuden suorittanut 15-vuotias. 
- Poliisilaissa (872/2011) määriteltyihin poliisimiesvirkoihin vaaditaan suomen 
kansalaisuus. 
- Vaadittava kielitaito lain julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta 
(424/2003) mukaan. 
 
Poliisin hallinnosta laaditun asetuksen (158/1996) 15 §:ssä säädetyt erityiset kelpoisuus-
vaatimukset poliisin virkoihin ovat luettavissa liitteestä 1.  
 
3.3.3 Kielitaito 
Jos koulutusta koskevana säädettynä kelpoisuusvaatimuksena on korkeakoulututkin-
noksi määriteltävä tutkinto (yksi tai useampia vaihtoehtoisia korkeakoulututkintoja) 
eikä vaihtoehtoisia muun tasoisia tutkintoja, määräytyy kielitaitoa koskeva kelpoisuus-
vaatimus julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta annetun lain 
(424/2003) 6 §:n mukaan. 
 
Muussa kuin yllä olevassa tapauksessa kielitaitoa koskeva kelpoisuusvaatimus määräytyy 
poliisin hallinnosta annetun asetuksen (158/1996) 16 a §:n mukaisesti seuraavasti:  
 
- Yksikielisessä viranomaisessa edellytetään viranomaisen hyvää kirjallista ja suul-
lista taitoa sekä toisen kielen tyydyttävää ymmärtämisen taitoa. 
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- Kaksikielisessä viranomaisessa edellytetään viranomaisen virka-alueen väestön 
enemmistön kielen hyvä suullinen ja kirjallinen taito sekä toisen kielen tyydyt-
tävä suullinen ja kirjallinen taito. 
- Kaksikielisen poliisilaitoksen alueellisessa yksikössä, jonka enemmistön kieli on 
eri kuin poliisilaitoksen enemmistön kieli, kelpoisuusvaatimuksena on alueellisen 
yksikön toimialueen väestön enemmistön kielen hyvä suullinen ja kirjallinen 
taito sekä toisen kielen tyydyttävä suullinen ja kirjallinen taito.  
 
Poliisihallinnon valtakunnalliset yksiköt ovat kaksikielisiä, ja niissä suomi on enemmis-
tön kielenä. Kaikista 11 poliisilaitoksesta viisi on yksikielisiä suomenkielisiä poliisilaitok-
sia ja kuusi on kaksikielisiä poliisilaitoksia, joissa suomi on enemmistön kieli, ja joista 
kolmessa eli Lounais-Suomen, Länsi-Uudenmaan sekä Pohjanmaan poliisilaitoksessa 
toimii yksikielinen ruotsinkielinen alueyksikkö. Oheisessa taulukossa (Poliisihallitus 
2013b, 14) on jaoteltuna laitokset kielisyyden mukaan:  
 
Taulukko 2. Yksi- ja kaksikieliset poliisilaitokset 
Yksikieliset (suomi) 
poliisilaitokset 
Kaksikieliset (suomi enemmistön kielenä) poliisilai-
tokset 
Hämeen poliisilaitos Helsingin poliisilaitos 
Itä-Suomen poliisilaitos Itä-Uudenmaan poliisilaitos 
Lapin poliisilaitos Kaakkois-Suomen poliisilaitos 
Oulun poliisilaitos Lounais-Suomen poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi 
enemmistön kielenä) alueellinen yksikkö 
Sisä-Suomen poliisilaitos Länsi-Uudenmaan poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi 
enemmistön kielenä) alueellinen yksikkö 
 Pohjanmaan poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi enemmis-
tön kielenä) alueellinen yksikkö 
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4 Nykyisten rekrytointikäytäntöjen kartoitus 
Opinnäytetyön produktin eli rekrytointioppaan tuottamisen tueksi toteutettiin tausta-
tutkimus, jonka avulla haluttiin kartoittaa nykyisiä rekrytointikäytäntöjä eri poliisiyksi-
köissä, lisäohjeistuksen tarvetta eri rekrytointiprosessin osa-alueilla, rekrytoinnissa koh-
dattuja haasteita sekä toimivia käytäntöjä tai toimintatapoja.  
 
Kysely toteutettiin sähköisellä lomakkeella (Liite 2), joka luotiin Webropol-kyselyjärjes-
telmässä. Sähköinen lomake valittiin siksi, että vastaajat sijaitsevat ympäri Suomea pit-
kien välimatkojen päässä eikä henkilökohtaiseen haastatteluun ollut mahdollisuuksia. 
Lisäksi kyselyn ajankohta osui talvilomaviikkojen aikaan, ja sähköisellä lomakkeella vas-
taajille annettiin mahdollisuus vastata kyselyyn mihin päivään ja kellonaikaan tahansa. 
Myös itse Webropol-järjestelmä on yleisesti käytössä poliisihallinnossa, joten vastaajille 
kyseinen työkalu on tuttu.  
 
Kysely koostui vastaajien taustatietojen lisäksi viidestä eri aihealueesta: nykyiset rekry-
tointikäytännöt, lisäohjeistuksen tarpeen arviointi, rekrytointiin liittyvät haasteet, hy-
väksi havaitut ja toimivat rekrytointikäytännöt sekä kehittämisideat. Nämä osat jaettiin 
tarkentaviin kysymyksiin, joita oli kaiken kaikkiaan 13 kappaletta. Kaikki kysymykset 
olivat avokysymyksiä, joihin pyydettiin vastaamaan avoimella tekstillä. Lopuksi vastaa-
jilla oli mahdollisuus kirjoittaa ajatuksiaan aiheeseen liittyen.  
 
Kysely toimitettiin linkkinä sähköpostijakelulla saatteineen (Liite 3). Viestin liitteenä oli 
myös Poliisihallituksen resurssiyksikön päällikön, resurssijohtaja Wasastjernan, sekä Po-
liisihallituksen henkilöstöpäällikön sijaisen, ylitarkastaja Reposen, allekirjoittama toi-
meksianto (Liite 4) kyselyyn vastaamiseksi. Tällä asiakirjalla pyrittiin takaamaan 100 % 
vastausmäärä.  
 
Kyselyn kohteeksi valittiin poliisihallinnon POHE-verkosto. Verkoston jäsenistö koos-
tuu poliisilaitosten ja –yksiköiden henkilöstöhallinnollisista esimiehistä tai asiantunti-
joista, jotka osallistuvat keskeisesti rekrytointeihin. Poliisilaitoksia on yhteensä 11 kap-
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paletta ja poliisin valtakunnallisia yksiköitä 3 kappaletta. Lisäksi kysely lähetettiin polii-
sin ylijohdon Poliisihallituksen edustajalle.  POHE-verkoston sihteeri lähetti sähköpos-
tin Poliisihallituksen resurssijohtajan toimeksiannolla.  
 
Taustatutkimuskysely lähetettiin vastattavaksi yhteensä 15 yksikköön: 11 poliisilaitok-
seen, kolmeen valtakunnalliseen yksikköön sekä poliisin ylijohtoon. Vastausaikaa annet-
tiin 12 päivää. Kyselystä muistutettiin vielä erillisellä muistutusviestillä (Liite 5) sähkö-
postitse muutamaa päivää ennen vastausajan päättymistä. Taustatutkimukseen vastasi 
14 henkilöä, eli yhdestä poliisilaitoksesta jäi vastaus saamatta. Vastausprosentti oli 93 
%, eli voitaisiin sanoa, että kato jäi varsin pieneksi.  
 
Seuraavissa kappaleissa tuodaan esiin taustatietojen lisäksi kyselyn vastauksista ne olen-
naiset asiat, jotka nousivat erityisesti esille ja vaikuttivat tähän opinnäytetyöhön ja tuo-
tettuun produktiin. 
 
4.1 Vastaajien taustatiedot 
Kyselyssä kysyttiin taustatietoina vastaajien nimi, nimike, poliisilaitos tai –yksikkö, sekä 
osasto tai linja. Taustatietojen avulla pyrittiin seuraamaan vastaajia ja vastausten määriä. 
Lisäksi tarkat tiedot vastaajista kysyttiin, että tarpeen tullen heihin voisi olla myös yh-
teydessä mahdollisen lisäselvityksen tai lisäkysymysten vuoksi.  
 
Koska vastaajat valittiin POHE-verkoston jäsenistä, voitiin olla varmoja, että vastaajat 
toimivat henkilöstöhallinnon vastuualueella nimikkeestä, osastosta ja linjasta huoli-
matta.  
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Kuvio 1. Vastaajien jakauma nimikkeittäin 
 
 
Kaavio 2. Vastaajien jakauma osastoittain/linjoittain 
 
Poliisilaitokset eroavat hieman toisistaan organisaatiorakenteiltaan. Useimmissa laitok-
sissa hallinto- ja esikuntapalvelut-linja vastaa muiden hallinnollisten asioiden ohella 
henkilöstöhallinnosta. Linjaa johtaa apulaispoliisipäällikkö, ja suoraan apulaispoliisipääl-
likön alaisuudessa toimii henkilöstöpäällikkö. Isommissa laitoksissa hallinto- ja esikun-
tapalvelut on jaettu omiksi linjoikseen, hallinnoksi ja esikunnaksi, tai laitoksessa on vain 
hallinto-osasto operatiivisen osaston lisäksi. Näissä laitoksissa henkilöstöhallinnolliset 
asiat johdetaan hallinto-osastolla, jota johtaa hallinto-osaston johtaja tai hallintojohtaja. 
Vain poliisin ylijohdossa toimii resurssiyksikkö, jossa henkilöstöhallinnollisina asiantun-
tijoina toimivat henkilöstöpäällikön lisäksi ylitarkastajat.  
 
Henkilöstöpäällikkö
43 %
Apulais-
poliisipäällikkö
36 %
Hallinto-
osaston johtaja
7 %
Hallintojohtaja 
7 %
Ylitarkastaja
7 %
Hallinto- ja 
esikuntalinja
64 %
Hallinto-osasto
22 %
Henkilöstöpalv
elut
7 %
Resurssiyksikkö
7 %
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4.2 Nykyiset rekrytointikäytännöt 
Seuraavana kyselyssä vastaajia pyydettiin kuvaamaan oman viraston rekrytointiprosessi. 
Virastot jakautuivat aikalailla kahtia rekrytointimallien suhteen.   
 
Vain puolella virastoissa on käytössään keskitetty rekrytointimalli, jossa kaikki tai valta-
osa prosessin osa-alueista hoidetaan henkilöstöhallinnon asiantuntijoiden toimesta 
ja/tai rekrytoivan esimiehen kanssa yhteistyössä toimien. Keskitetyssä mallissa esimies 
voi keskittyä operatiiviseen johtamiseen, kun henkilöstöhallinnon ammattilaiset hoita-
vat rekrytointiprosessin. Linjajohtaja tai päällikkö toimii ainoastaan täyttöluvan myöntä-
jänä sekä nimityspäätöksen tekijänä. Keskitetty rekrytointimalli takaa tehokkaan ja laa-
dukkaan prosessin sekä parhaimmillaan vähentää virherekrytointien määrää.  Yleisesti 
ottaen niillä laitoksilla ja yksiköillä, joissa keskitetty malli oli käytössä, koettiin lisäohjeis-
tuksen tarve suppeammaksi tai vähemmän tärkeäksi.  
 
Puolet virastoista toteuttaa rekrytointiprosessin niin, että linjajohtaja tai suoraan hänen 
alaisuudessaan toimiva henkilö vastaa rekrytointiprosessin asiakirjojen valmistelusta, 
haastatteluista ja lopullisen valinnan tekemisestä. Näissä virastoissa kylläkin henkilöstö-
hallinnon asiantuntijoita käytettiin apuna lähinnä teknisissä työtehtävissä, kuten esimer-
kiksi hakuilmoituksen viemisestä Heli-järjestelmään. Yksi laitos totesi vastauksessaan, 
että henkilöstöhallinnon puoleen käännytään vain tarpeen tullen. Toisaalta muutamasta 
vastauksesta kävi myös ilmi, että varsinaiset henkilöstöhallinnon työntekijät eivät täytä 
osaamiskriteerejä rekrytointeja ajatellen, vaan hekin tarvitsisivat koulutusta ja lisäohjeis-
tusta rekrytointiprosessin läpiviemiseen.  
 
4.3 Lisäohjeistuksen tarpeen arviointi 
Lisäohjeistuksen tarvetta pyydettiin arvioimaan kahdeksalla eri prosessin osa-alueella. 
Lyhyesti kuvattuna vastauksia tuli osa-alueittain seuraavasti:  
1. Rekrytointitarpeen määrittely 
 Ei tarvetta lisäohjeistukselle 
2. Toimenkuvan vaatimusten arviointi ja hakuilmoituksen luominen  
 50 % vastaajista oli sitä mieltä, että lisäohjeistusta tarvitaan 
3. Hakemusten läpikäynti ja haastatteluihin valittujen henkilöiden perusteltu valinta 
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 50 % vastaajista oli sitä mieltä, että lisäohjeistusta tarvitaan 
4. Haastatteluihin liittyvät valmistelut ja osallistuminen haastatteluihin  
 36 % vastaajista oli sitä mieltä, että lisäohjeistusta tarvitaan  
5. Hakijoiden soveltuvuuden arviointi 
 36 % oli sitä mieltä, että lisäohjeistuksen sijaan tarvitaan koulutusta 
6. Hakijoiden vertailu ja valintapäätöksen teko  
 50 % vastaajista oli sitä mieltä, että lisäohjeistusta tarvitaan  
7. Tiedottaminen rekrytointiprosessin aikana ja sen jälkeen  
 14 % vastaajista oli sitä mieltä, että yhtenäistä ohjeistusta koko poliisihal-
lintoon tarvitaan  
8. Rekrytoinnin onnistumisen arviointi 
 Ei tarvetta lisäohjeistukselle  
 
4.4 Rekrytointiin liittyvät haasteet 
Tässä osiossa pyydettiin kuvaamaan mahdollisia rekrytoinnissa kohdattuja haasteita 
sekä arvioimaan virherekrytointien määrää ja syitä.  
 
Useimmin haasteeksi kuvattiin ns. massarekrytointien läpivienti, eli suuren hakemus-
määrän käsittely ja suuresta hakijamäärästä kärkihakijoiden seulonta. Haasteeksi kuvat-
tiin myös tehtäväkuvauksen kirjoittaminen juuri sellaiseksi, kuin tehtävä edellyttää. Li-
säksi kommentteja tuli nimitysmuistion kirjoittamisesta sekä perusteluiden ja vertailun 
auki kirjoittamisesta.  
 
Vastaajista 36 % totesi virherekrytoinnin joskus tapahtuneen virastossaan. Syitä näihin 
tilanteisiin mainittiin olevan ainakin epäonnistuminen tehtäväkuvan tekemisessä, vää-
rien asioiden painottaminen valinnassa, huonosti toteutettu haastattelu, hakijan tarkoi-
tuksenmukainen väärän kuvan antaminen itsestään ja/tai huonosti ja kiireessä tehdyt 
erilaiset valmistelutoimenpiteet.  
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4.5 Hyväksi havaitut rekrytointikäytännöt 
Kyselyssä seuraavaksi vastaajia pyydettiin kertomaan oman viraston onnistuneet ja toi-
mivat osa-alueet rekrytointiprosessissa sekä perustelemaan, miksi ne ovat sellaisia. 
Tämä kysymys valittiin osaksi kyselyä siksi, että eri virastojen prosesseista saattaisi 
nousta esiin joitain vaiheita ja toimenpiteitä, joita voitaisiin ohjeistuksen avulla ottaa 
käyttöön myös muissa yksiköissä 
 
Valtaosa hyviksi havaituista ja toimivista rekrytointikäytännöistä koskivat henkilöstö-
hallinnon osallistumista prosessiin. Lisäksi painotettiin yhdenmukaisia toimintaproses-
seja, selkeää vastuunjakoa ja hyvää valmistelua. Yksittäisiä, esiin nousseita asioita olivat 
muun muassa esimiesten koulutus ja nimittämismuistioiden laatu- ja laillisuustarkistuk-
set, strukturoidut haastattelut, lähtöhaastatteluiden pitäminen sekä hakijoille tiedottami-
nen.  
  
4.6 Kehittämisideat 
Seuraavaksi vastaajilta kysyttiin ideoita rekrytointiprosessin kehittämiseksi. Vastauksista 
tärkein esiin noussut asia oli henkilöstöhallinnon osallistumisen lisääminen rekrytointi-
prosessiin, jotta esimies voisi keskittyä operatiiviseen johtamiseen kokoaikaisesti. Muu-
toin vastaukset liittyivät lähinnä koulutuksen lisäämiseen, tehokkaampaan sähköiseen 
järjestelmään tai virkajärjestelytoiminnon poistamiseen.  
 
4.7 Yhteenveto ja johtopäätökset 
Kaiken kaikkiaan kyselyn vastauksista ja useista kommenteista kävi ilmi, että yhtenäistä 
ohjetta ja lisäohjeistusta poliisihallinnon rekrytointiprosessiin tarvitaan ja kaivataan.  
 
Lisäohjeistuksen ydinasiat nousivat varsin selkeästi vastauksista:  
 
- toimenkuvan vaatimusten arviointi ja tehtäväkuvauksen tekeminen 
- hakuilmoitus 
- hakijoiden seulonta ja haastateltavien valinta  
- haastattelut  
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- nimitysmuistio ja hakijoiden vertailu ja perustelut  
 
Vastausten perusteella opinnäytetyön produktissa eli rekrytointioppaassa painotetaan 
edellä mainittuja rekrytointiprosessin osa-alueita.  
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5 Rekrytointioppaan laatimisprosessi aikatauluineen 
Rekrytointioppaan tuottamisen tavoitteena oli luoda helposti lähestyttävä ja käytännöl-
linen opas poliisihallinnossa kehitteillä olevan rekrytointiprosessin yhtenäistämisohjeen 
pohjaksi. Oppaan sisältö koostuu rekrytointiprosessin käytännön tason kuvauksesta 
sekä sen aikana käytettävien asiakirjojen rungoista tai malleista.  
 
Kuten johdannossa jo kuvattiinkin, työn aihe yleisellä tasolla muodostui loppuvuodesta 
2012. Työskennellessäni poliisin ylijohdossa Poliisihallituksessa keskustelin opinnäyte-
työstä useampaan kertaan eri henkilöstöhallinnon asiantuntijoiden kanssa, mutta kes-
kustelut pysyivät vielä tuolloin varsin pintapuolisina ja olivat lähinnä ajatusten vaihtoa 
työstä ja sen laajuudesta.  
 
5.1 Viikko 4/Työn käynnistyminen 
Prosessin käytännön vaihe käynnistyi vasta tammikuussa 2014, kun kävin tapaamassa 
Haaga-Helian ohjaajaani Soile Tuorinsuo-Bymania opinnäytetyösuunnitelmani tii-
moilta. Sovimme työni aikataulusta ja rakenteesta sekä mietimme työssä käytettävän 
tutkimusmenetelmän toteuttamista.  Olin alun perin ajatellut kerätä aineistoa kvalitatii-
visella tutkimusmenetelmällä eli haastatteluilla, mutta niin, että haastattelut toteutettai-
siin sähköisellä lomakkeella. Tuorinsuo-Byman huomautti, että jos haastateltavia on alle 
15, tulee haastattelut tehdä perinteisesti kasvotusten.  
 
Tapasin samalla viikolla ohjaajani ylitarkastaja Kirsi Hackin ja kävimme silloisen ver-
sion opinnäytetyösuunnitelmastani läpi kohta kohdalta. Tällöin sovimme tarkasti työn 
sisällöstä ja keskustelimme aineiston keruusta ja oppaan sisällöstä. Hack ehdotti, että 
haastateltaviksi valitaan poliisin henkilöstöhallinnon asiantuntijoista koostuvan POHE-
verkoston jäsenet, koska he osallistuvat laitoksissa ja yksiköissä rekrytointiprosessiin ja 
olisivat tiedonantajina validit. POHE-verkosto kattaa myös kaikki laitokset ja valtakun-
nalliset yksiköt, sekä poliisin ylijohdon. Täten haastateltavien määrä olisi yhteensä 15 
henkilöä niin, että 11 henkilöä on poliisilaitoksista, kolme henkilöä valtakunnallisista 
yksiköistä sekä yksi henkilö ylijohdosta.  
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Koska poliisin organisaatio oli muuttunut PORA III –hankkeen myötä, ei POHE-ver-
koston jäseniä ollut vielä valittu vuodelle 2014. Sovimme Hackin kanssa, että hän sel-
vittää jäsenistön valinta-aikataulun ja ensimmäisen kokouksen päivämäärän, jotta opin-
näytetyöstäni ja haastatteluista tulisi kerrottua kokouksessa ja samalla jäsenet olisi sitou-
tettu vastaamaan taustatutkimukseen. Hän myös ehdotti, että linkki taustatutkimuksen 
kyselyyn lähetettäisiin Poliisihallituksen resurssijohtajan ja henkilöstöpäällikön toimek-
siannolla resurssiyksikön virkapostista, koska tällä tavalla voitaisiin myös varmistaa, että 
vastauskatoa ei tulisi ollenkaan tai se jäisi hyvin minimaaliseksi.  
 
Sovimme uuden tapaamisen viikolle 6 samalla päivälle, kun esittelin opinnäytetyösuun-
nitelmani opinnäytetyöseminaarissa. Hän kutsui tapaamiseen myös toisen ylitarkastajan 
Miia Lehmus-Niemen, koska hän on pääsääntöisesti vastuussa Poliisihallituksen rekry-
toinneista.  
 
5.2 Viikko 6/Palaute opinnäytetyösuunnitelmasta, haastattelulomake 
Esittelin opinnäytetyösuunnitelmani viikolla 6 Haaga-Heliassa ja opponoijana toimi 
Päivi Onnela. Kävin läpi esityksessäni opinnäytetyön taustan, tarkoituksen, aiheen va-
linnan ja rajauksen sekä haastattelumetodit ja aikataulun.  
 
Sain hyvää ja aiheellista palautetta muun muassa työn pituudesta. Tuorinsuo-Byman 
huomautti, että työssäni oli käytännössä kaksi eri työtä: sekä tutkiva kehittämistyö että 
varsinainen produktityyppinen työ. Kävimme yhdessä sisällysluetteloani läpi ja kar-
simme sieltä kaksi tutkimusta koskevaa omaa lukua pois ja siirsimme ne oppaan tuotta-
miseen liittyvään lukuun. Tuorinsuo-Byman painotti, että työn pääpaino on itse pro-
duktissa, ja esimerkiksi haastatteluaineistosta pitää ja kannattaa käyttää vain ja ainoas-
taan ne validit tiedot, jotka tukevat itse opasta. Tämä oli tarpeellinen huomio minulle, 
koska olin jotenkin ajatellut, että myös produktityyppistä työtä pitää perustella ja poh-
justaa syvällisellä tutkimuksella.  
 
Tapasin samana päivänä ohjaajani Hackin sekä Poliisihallituksen rekrytointivastaava 
Lehmus-Niemen. Esittelin heille saamaani palautteen, jonka pohjalta muokkasimme si-
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sällysluettelon lopulliseen muotoonsa. Keskustelimme myös työn teoreettisestä viiteke-
hyksestä ja sen laajuudesta ja lähdeaineistosta. Teoreettisessa viitekehyksessä vahva pää-
paino on Valtiovarainministeriön ohjeella virantäytössä noudatettavista periaatteista. Li-
säksi teoriaa tukevat useat muut valtionhallinnon kirjalliset lähteet ja ohjeet, joiden li-
säksi perehdyin eritoten kansainväliseen kirjallisuuteen muutamien suomalaisten teos-
ten lisäksi.  
 
Taustatutkimuksen aikataulu saatiin myös sovittua. Aikaisemmin mainitun POHE-ver-
koston jäsenet nimettiin viikolla 6. Kuitenkin verkoston ensimmäinen kokous oli vasta 
keskiviikkona 26.2., joten alkuperäisen suunnitelman vastaisesti taustatutkimuksen 
käynnistämistä olisi pitänyt siirtää kahdella viikolla. Tämä olisi kiristänyt aikataulun 
mahdottomaksi loppupäässä, joten sovimme lähettävämme kyselylomakkeen perjan-
taina 14.2. ja vastausajaksi sovittiin kaksi viikkoa, eli 28.2. asti. Tämä mahdollisti sen, 
taustatutkimuksen kysely oli yhä käynnissä, kun POHE-verkosto kokoontui ensimmäi-
sen kerran, joten kyseisessä kokouksessa voitiin asia vielä esitellä ja muistuttaa mahdol-
lisia vastaamattomia henkilöitä vastaamaan kyselyyn.  
 
Lopuksi sovimme uuden tapaamisen perjantaille 14.2., jolloin minulla olisi sähköinen 
kyselylomake valmiina näytettäväksi.  
 
5.3 Viikko 7/Taustatutkimusaineiston valmistelu 
Sähköisen haastattelulomakkeen luomista varten olin anonut Haaga-Helian yhteyshen-
kilöltä tunnukset Webropol-kyselyjärjestelmään. Laadin kyselylomakkeen järjestelmässä 
niin, että se oli helposti lähetettävissä linkin muodossa vastaajille.  
 
Perjantaina 14.2. tapasin ohjaajani Hackin sekä Poliisihallituksen rekrytoinneista vastaa-
van Lehmus-Niemen kanssa. Olin aiemmin samalla viikolla luonnostellut saateviestin, 
joka lähti kyselylomakkeen saatteena, ja lähettänyt sen Hackille ja Lehmus-Niemelle lu-
ettavaksi. Mietimme yhdessä lopulliset sanamuodot viestiin. Lisäksi kävimme läpi 
Hackin luoman toimeksiantoluonnoksen, joka myös sovittiin lähteväksi viestin liitteenä, 
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ja viimeistelimme sen valmiiksi. Päätimme siirtää kyselyn lähettämisen seuraavalle maa-
nantaille 17.2., koska päivä oli jo pitkällä iltapäivässä perjantaina, ja vastauksia ajatellen 
käynnistysajankohta olisi parempi siirtää viikon alkuun.  
 
Lisäksi sovimme kaksi seuraavaa tapaamisajankohtaa: torstai 6.3. haastatteluaineiston ja 
rekrytointioppaan sisällön läpikäyminen sekä keskiviikko 26.3. rekrytointioppaan läpi-
käynti sekä mahdolliset korjaus- ja muokkausehdotukset ennen 31.3. tapahtuvaa 1. ver-
sion palautusta ohjaaja Tuorinsuo-Bymanille.  
 
5.4 Viikot 8-10/Taustatutkimuksen toteutus ja aineiston analysointi 
POHE-verkoston sihteeri, Poliisihallituksen henkilöstösuunnittelija Tero Saarikivi lä-
hetti saateviestin, toimeksiannon sekä linkin kyselylomakkeeseen toimeksi saaneena 
maanantaina 17.2. Sovimme informoivani Hackia vastaustilanteesta tiistai-iltana 25.2., 
jotta seuraavana päivänä keskiviikkona 26.2. pidetyssä POHE-verkoston kokouksessa 
hän voisi muistuttaa kyselystä. Kokouksen jälkeisenä päivänä, torstaina 27.2., Saarikivi 
lähetti vielä muistutusviestin henkilöille, jotka eivät olleet vielä vastanneet kyselyyn.  
 
Alkaessani käydä läpi vastauksia Webropol-järjestelmässä huomasin, että kahdesta 
muistutuksesta huolimatta vastauksia oli tullut vain 13 kappaletta. Vastaus jäi saamatta 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitokselta sekä Poliisihallitukselta vastausajan aikana. Poliisi-
hallituksen vastaajien kanssa sovittiin erikseen erittäin kiireisen työtilanteen vuoksi, että 
he kirjaavat vastauksensa erilliselle lomakkeelle ja heidän vastauksensa käydään läpi 
torstaina 6.3. sovitussa tapaamisessa. Länsi-Uudenmaan poliisilaitokselta jäi vastaus ko-
konaan saamatta.  
 
Webropol-järjestelmästä saa tulostettua vastaukset monessa eri muodossa, kuten muun 
muassa PDF, Word, Excel, RTF. Päätin tulostaa vastaukset Word-muodossa, koska 
siinä muodossa vastaukset on helppo muokata tiivistettyyn yhteenvetoon, jonka olin lu-
vannut tehdä torstain tapaamiseemme.  
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Aloin käydä vastauksia läpi ensin lukemalla kaikki vastaukset vastaajittain. Vastaukset 
olivat suurilta osin hyvin tiivistettyjä jo valmiiksi, joten jo ensi lukeman jälkeen syntyi 
varsin hyvä kuva siitä, mitä kaikkia asioita rekrytointioppaassa pitää eritoten painottaa.  
 
Torstaina 6.3. tapasimme Hackin ja Lehmus-Niemen kanssa. Olin aiemmin toimittanut 
heille sähköpostitse haastatteluaineistosta tekemäni yhteenvedon, jota kävimme yhdessä 
läpi. Olimme kaikki yhtä mieltä siitä, että aineistosta nousi selkeästi esiin ongelmakohtia 
ja haasteita, joita eri poliisiyksiköissä koetaan rekrytointiprosessissa. Rekrytointioppaan 
lopullisesta sisällöstä päättäminen oli varsin nopeasti tehty, koska lisäohjeistuksen tar-
peet oli helposti noukittavissa aineistosta. Vahvistimme jo aiemmin sopimamme tapaa-
misen (26.3.) sekä sovimme, että jos sitä aiemmin tulee aihetta tapaamiselle, sovimme 
siitä erikseen.  
 
Viikkojen 8-10 aikana myös työn teoreettinen viitekehys eteni. 
 
5.5 Viikot 11-16/Taustatutkimusaineiston yhteenveto sekä rekrytointioppaan 
tuottaminen 
Viikon 11 alkupuolella teoreettinen viitekehys valmistui. Lisäksi poliisihallinnon organi-
saatiokuvaus sekä rekrytoinnin taustatekijöiden kuvaaminen tuli valmiiksi. Tämän jäl-
keen luin taustatutkimuskyselyn vastaukset vielä kerran läpi, ja koostin vastauksista tii-
vistetyn yhteenvedon.  
 
Viikolla 12 keskityin kirjoittamaan taustatutkimuksen tekemisestä sekä kyselyn vastauk-
sista. Päätin jättää vastauksista kaiken epäolennaisen pois, joten tähän työhön ja pro-
duktin tuottamisen taustaksi jäi vain olennaiset, kyselyssä esille nousseet, ydinasiat. Vii-
kon loppupuolella tein rekrytointioppaan rungon sekä luonnostelin asiakirjamallien ul-
konäköä.  
 
Viikko 13 osoittautui haastavaksi viikoksi aikataulullisesti. Valitettavasti jouduin peru-
maan aiemmin sovitun keskiviikon 26.3. tapaamisemme Hackin ja Lehmus-Niemen 
kanssa. Sovimme sähköpostitse niin, että palautan työn 1. version joka tapauksessa 
maanantaina 31.3. Tuorinsuo-Bymanille ja lähetän samalla version myös Hackille ja 
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Lehmus-Niemelle sähköpostitse. Päätimme, että tapaamme heti sen jälkeen, kun saan 
palautteen Tuorinsuo-Bymanilta jatkotoimenpiteitä varten.  
 
Maanantaina 31.3.2014 palautin opinnäytetyöni 1. version tarkastukseen ohjaaja Tuo-
rinsuo-Bymanille. Lähetin työn myös Hackille ja Lehmus-Niemelle sähköpostitse. Sa-
malla sovin molempien tahojen kanssa tapaamisen maanantaille 14.4. palautteen antoa 
varten.  
 
Maanantaina 14.4. tapasin ensin Tuorinsuo-Bymanin ja myöhemmin Hackin ja Leh-
mus-Niemen. Sain molemmilta tahoilta selkeää ja rakentavaa palautetta, joiden mukaan 
työtä oli luontevaa lähteä muokkaamaan. Palaute koski lähinnä työn rakennetta ja otsi-
kointia sekä muutamaa kieliopillista kohtaa ja varsinainen sisältö oli ohjaajien mielestä 
lähes valmis.  
 
Lopullinen opinnäytetyö valmistui viikolla 16.  
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6 Lopuksi – Pohdintaa työn onnistumisesta ja omasta oppimi-
sesta  
Rekrytointiprosessi onnistumisineen ja epäonnistumisineen on varsin mielenkiintoinen 
ja mutkikas prosessi. Prosessin aikana tulee jatkuvasti olla ”tuntosarvet pystyssä” ja 
valppaana oikean henkilövalinnan saavuttamiseksi. Lisäksi valtionhallinnon – ja eritoten 
poliisihallinnon –- rekrytointiprosessia ohjaavat useat lait ja säädökset sekä ministeriön 
valmistelevat ohjeet, joita ei prosessin aikana voida sivuuttaa tai noudattaa vain osittain. 
 
Tämän työn tarkoituksena oli tuottaa helppokäyttöinen, selkeä rekrytointiopas kehit-
teillä olevan poliisihallinnon rekrytoinnin yhtenäistämisohjeen pohjaksi. Seuraavissa 
kappaleissa on pohdintaa työn tekemisestä ja onnistumisesta.  
 
6.1 Opinnäytetyön onnistuminen ja tavoitteiden saavuttaminen 
Rekrytointioppaan tuottamisen tueksi halusin toteuttaa taustatutkimuksen rekrytointi-
prosessin nykytilan kartoittamiseksi ja saadakseni tietoa tämän hetkisistä ajatuksista ja 
toimenpiteistä eri poliisiyksiköissä. Mielestäni taustatutkimus oli tarpeellinen, ja vahvisti 
osaltaan lisäohjeistuksen tarpeen, vieläpä tarkoin eriteltynä. Vaikka tarve oppaalle olikin 
jo tiedossa Poliisihallituksen laillisuusvalvonnan muistion sekä henkilöstöhallinnon asi-
antuntijoiden arvioinnin pohjalta, taustatutkimuksen avulla saatiin rekrytointeja teke-
vien henkilöiden ääni kuuluviin ja heidän omat kokemuksensa ja tuntemuksensa esiin. 
Koin tämän tärkeäksi ja hyödylliseksi.  
 
Työssä oli myös vaikeutensa. Rekrytointi on yksi organisaation tärkeimmistä toimin-
noista, joten aihe on jo itsessään laaja. Jouduin aluksi tasapainoilemaan aiheen rajojen 
sisällä pysymisen ja tekstin ”rönsyilyn” kanssa. Lisähaasteensa antoi rekrytointikäytän-
töjen poikkeavuus eri poliisiyksiköissä. Pohdimme ohjaajani Hackin ja Poliisihallituksen 
rekrytointivastaava Lehmus-Niemen kanssa oppaan kirjoittamista keskitettyä rekrytoin-
timallia noudattaen. Totesimme sen kuitenkin aiheuttavan ylimääräistä sekaannusta 
niissä yksiköissä, joissa malli ei ole keskitetty. Kuten jo kyselyn vastauksia kommen-
toidessani kappaleessa 5 ”Taustatutkimuksen toteutus” tuli esiin, on useassa laitoksessa 
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myös henkilöstöhallinnon työntekijöiden koulutus tarpeen. Keskitettyä, täysin henkilös-
töhallinnon asiantuntijoiden toimesta tehtävää rekrytointiprosessia ei voitaisi ohjeistaa 
jokaiseen yksikköön vielä tässä vaiheessa. Tämä vaikutti oppaan lopulliseen muotoon, 
mutta yritin painottaa henkilöstöhallinnon osallistumista prosessiin eri osa-alueilla mah-
dollisuuksien mukaan. 
 
Rekrytointioppaan tuottaminen poliisihallinnon käyttöön oli vaativa tehtävä. Aihe on 
niin laaja, että siitä olisi saanut tehtyä mittavamman, yli opinnäytetyöhön vaadittavan 
400 tunnin työn. Toisaalta olen tyytyväinen työni tulokseen, mutta toisaalta se jäi ehkä 
hieman pinnalliseksi. Työssä on kuitenkin huomioitu kaikki tarpeellinen rekrytointipro-
sessin läpiviemiseen, joten sinänsä se on käyttövalmis. Toimeksiantajan palautteen mu-
kaan oppaasta on hyötyä rekrytointiprosessin kehittämisessä ja prosessin yhtenäistämi-
sessä, joten työn päätavoitteet siltä osin saavutettiin.  
 
6.2 Rekrytointikäytäntöjen kehittämisideat ja jatkotutkimusaiheet 
Olisi koko organisaation edun mukaista, että kaikissa yksiköissä siirryttäisiin keskitet-
tyyn rekrytointimalliin, jossa henkilöstöhallinnon ammattilaiset suorittavat rekrytointi-
prosessin keskitetysti. Siirtyminen vaatisi ainakin nykyisen osaamistason kartoitusta 
sekä koulutuksen tai osaamisen päivityksen tarpeen arviointia yksikkökohtaisesti. Tässä 
työssä tehdyn taustatutkimuksen vastaukset antavat jo hyvää pohjatietoa tulevaisuutta 
ajatellen. Luovutan vastaukset kokonaisuudessaan Poliisihallituksen henkilöstöasiantun-
tijoiden käyttöön jatkotoimenpiteitä varten.  
 
Taustatutkimuksesta nousi esille useita mielipiteitä siitä, että esimiehiä ja osaltaan henki-
löstöhallinnon työntekijöitä tulisi kouluttaa rekrytointien tekemiseen. Rekrytointi on 
pitkä, resursseja vievä prosessi, joka kannattaa suorittaa laadukkaasti ja tehokkaasti 
alusta loppuun saakka. Tästä näkökulmasta ajatellen henkilöstön lisäkoulutus olisi eh-
dottomasti sijoitus organisaatioon. Se miten, koska ja missä tarpeita tyydyttävää ja rek-
rytoinnin kehittämistä edistävää koulutusta järjestettäisiin, olisi mielenkiintoinen ja hyvä 
jatkotutkimusaihe.  
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6.3 Oma oppiminen opinnäytetyöprosessin aikana 
Työskennellessäni Poliisihallituksessa sain mahdollisuuden osallistua muutamaan rekry-
tointiprosessiin ensin ns. kuunteluoppilaana, ja myöhemmin varsinaisen prosessin val-
mistelijana. Näistä kokemuksista johtuen olin luonnollisesti tietoinen tietyistä ohjeista ja 
lakisäädöksistä, joita rekrytoinnin aikana tulee ottaa huomioon. Tämän työn aikana kui-
tenkin ymmärsin vahvasti sen, että rekrytointi ja eritoten rekrytointi valtion- ja poliisi-
hallinnossa on erittäin herkkä ja vaativa prosessi, jossa pitää huomioida paljon sellaisia 
asioita, joita ei esimerkiksi yksityisellä puolella tarvitse.  
 
Varsinaisen työn suunnittelu alkoi loppuvuodesta 2013. Itse aihetta ja opasta olin kui-
tenkin jo työstänyt omissa ajatuksissani sekä aiheeseen liittyvissä pintapuolisissa keskus-
teluissa työpaikalla, joten työn prosessointi alkoi jo paljon aiemmin. Erittäin hektinen ja 
työntäyteinen syksy 2013 vei voimavarani sen verran kokonaisvaltaisesti, että varsinai-
sen työn aloittaminen ja kirjoittaminen luonnistui vasta määräaikaisen virkasuhteen 
päättymisen ja opiskeluarjen aloittamisen myötä tammikuussa 2014.  
 
Opinnäytetyöprosessi oli opettavainen, haastava ja mielenkiintoinen puolen vuoden 
ajanjakso. Toisinaan tuntui, että en millään saisi pidettyä kaikkia lankoja käsissäni tar-
peeksi kevyesti. Tällä tarkoitan sitä, että samalla, kun minun piti pitää huolta, että kaikki 
poliisihallinnon rekrytointiprosessiin kuuluvat asiat tulevat kirjatuksi ja käsitellyksi, en 
kuitenkaan voinut syventyä niihin ehkäpä näiden asioiden vaatimalla tavalla. Koin tä-
män aika ajoin turhauttavaksi ja vaikeaksi. Toisaalta minusta tuntuu, että nyt minulla on 
varsin hyvä käsitys toimivasta rekrytointiprosessista niin yleisellä kuin julkishallinnon 
tasolla. Tämän sanottuani myös ymmärrän ja tiedän, että rekrytoinnin ammattilaiseksi ei 
tulla yhden ohjeen myötä, vaan rekrytointeja pitää tehdä ja harjoitella. Tavoitteenani 
onkin olla jonain päivänä henkilöstöhallinnon rautainen ammattilainen, joka pääsee te-
kemään myös rekrytointeja omassa työssään.  
 
Käytännön työssä on varmasti tärkeä myös muistaa ja ymmärtää, että kaikki rekrytoin-
nit ovat omanlaisiaan, ja helpoltakin näyttävä nimitys saattaa vaikeutua ja osoittautua 
työlääksi. Ohjaajani Kirsi Hackin sanoja lainatakseni ”jopa 15 vuoden rekrytointikoke-
muksen jälkeen tulee edelleen eteen erittäin vaikeita ja haastavia rekrytointeja”. Hyvällä, 
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selkeällä, ohjeistuksella voidaan kuitenkin tukea rekrytoinnin valmistelijaa ja edesauttaa 
häntä tekemään se oikea valinta organisaatiota, työyhteisöä ja valittavaa henkilöä itseään 
ajatellen.  
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Liitteet 
Liite 1. Säädetyt erityiset kelpoisuusvaatimukset poliisin virkoihin 
1) Poliisihallituksen poliisiylijohtajalla oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai poliisipäällystön 
tutkinnon lisäksi 5 momentissa tarkoitettu ylempi korkeakoulututkinto, perehtyneisyys poliisi-
toimeen ja hallintotehtäviin sekä käytännössä osoitettu johtamistaito ja johtamiskokemus; 
2) Poliisihallituksen ja aluehallinnon viranomaisen poliisin vastuualueen poliisijohtajalla oikeus-
tieteen kandidaatin tutkinto tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi 5 momentissa tarkoitettu 
ylempi korkeakoulututkinto, perehtyneisyys viran tehtäväalaan ja käytännössä osoitettu johta-
mistaito; 
3) Poliisihallituksen lupahallintojohtajalla, lupahallintopäälliköllä, asehallintopäälliköllä ja arpa-
jaishallintopäälliköllä oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai muu ylempi korkeakoulututkinto, 
perehtyneisyys tehtäväalueeseen sekä käytännössä osoitettu johtamistaito; 
4) Poliisihallituksen ja aluehallinnon viranomaisen poliisin vastuualueen poliisiylitarkastajalla 
oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi 5 momentissa tarkoi-
tettu ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys toimialaan kuuluviin tehtäviin; 
5) aluehallinnon viranomaisen poliisin vastuualueen päälliköllä oikeustieteen kandidaatin tut-
kinto tai poliisipäällystön tutkinto taikka poliisipäällystön virkatutkinto ja perehtyneisyys tehtä-
väalueeseen sekä käytännössä osoitettu johtamistaito; 
6) keskusrikospoliisin päälliköllä ja liikkuvan poliisin päälliköllä oikeustieteen kandidaatin tut-
kinto tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi suoritettu 5 momentissa tarkoitettu ylempi korkea-
koulututkinto, perehtyneisyys hallinnonalan toimintaan ja tehtäväalueeseen sekä käytännössä 
osoitettu johtamistaito ja johtamiskokemus; 
7) suojelupoliisin päälliköllä oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai poliisipäällystön tutkinnon 
lisäksi suoritettu 5 momentissa tarkoitettu ylempi korkeakoulututkinto, perehtyneisyys hallin-
nonalan toimintaan sekä käytännössä osoitettu johtamistaito ja johtamiskokemus; 
8) suojelupoliisin apulaispäälliköllä tehtävien laadun mukaan joko oikeustieteen kandidaatin 
tutkinto tai muu ylempi korkeakoulututkinto sekä perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
9) liikkuvan poliisin apulaispäälliköllä poliisipäällystön tutkinto taikka poliisipäällystön virkatut-
kinto tai ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
10) keskusrikospoliisin apulaispäälliköllä oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai poliisipäällystön 
tutkinnon lisäksi suoritettu 5 momentissa tarkoitettu ylempi korkeakoulututkinto; 
11) suojelupoliisin osastopäälliköllä ja keskusrikospoliisin laboratorion johtajalla ylempi kor-
keakoulututkinto ja perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
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12) keskusrikospoliisin rikoskemistillä, rikosinsinöörillä ja tutkijalla ylempi korkeakoulutut-
kinto; 
13) rikosylitarkastajalla ja rikostarkastajalla ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys tehtä-
väalueeseen; 
--- 
18) poliisilaitoksen päälliköllä oikeustieteen kandidaatin tutkinto tai muu ylempi korkeakoulu-
tutkinto sekä perehtyneisyys tehtäväalueeseen ja hallinnonalan toimintaan sekä käytännössä 
osoitettu johtamistaito ja johtamiskokemus; 
19) apulaispoliisipäälliköllä tehtävien laadun mukaan joko oikeustieteen kandidaatin tutkinto 
taikka poliisipäällystön tutkinto tai poliisipäällystön virkatutkinto sekä perehtyneisyys tehtävä-
alueeseen ja hallinnonalan toimintaan sekä käytännössä osoitettu johtamistaito ja johtamisko-
kemus; 
20) komisariolla, rikoskomisariolla ja suojelupoliisin tarkastajalla poliisipäällystön tutkinto, po-
liisipäällystön virkatutkinto tai poliisipäällystön tutkinnon A-osan suorittaminen taikka korkea-
koulututkinto ja perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
21) muilla päällystöön kuuluvilla poliisimiehillä poliisipäällystön tutkinto tai poliisipäällystön 
virkatutkinto taikka korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
22) alipäällystöön kuuluvilla poliisimiehillä poliisialipäällystötutkinto tai poliisipäällystön tutkin-
non A-osan suorittaminen taikka korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys tehtäväalueeseen; 
23) nuoremmalla konstaapelilla poliisin perustutkinnon perusopintojen suorittaminen tai koke-
laskurssi; 
24) muulla miehistöön kuuluvalla poliisimiehellä poliisin perustutkinto taikka poliisimiehistön 
virkatutkinto. 
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Liite 2. Sähköisen kyselylomakkeen sisältö 
Julkisen hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa  
Kysely taustatutkimusta varten  
 
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun johdon assistenttityön ja kielten koulutusohjelman 
opiskelija Marja Rautajoki tekee Poliisihallituksen toimeksiannolla produktityyppistä 
opinnäytetyötä, jonka tavoitteena on selvittää rekrytointiprosessin nykytila sekä nostaa 
esille kehittämisideat ja ongelmat poliisihallinnossa laadittavan rekrytointioppaan aineis-
toksi.  
 
Oheisten kysymysten avulla työhön on tarkoitus saada tärkeää taustatietoa rekrytointi-
prosessin nykytilasta sekä tuoda esiin lisäohjausta tarvitsevat osa-alueet. Kyselyssä on 
yhteensä 13 kohtaa. Halutessasi voit vastata kysymyksiin osissa käyttämällä lomakkeen 
alareunassa näkyvää ”Keskeytä”-toimintoa. Jo täyttämäsi vastaukset säilyvät lomak-
keella.  
 
Täytä aluksi taustatietosi:  
Nimi  
Nimike  
Poliisilaitos tai –yksikkö  
Osasto/linja  
 
Nykyiset rekrytointikäytännöt  
1. Miten rekrytointiprosessi etenee virastossanne?  
Kuvaa lyhyesti prosessin eri vaiheet sekä kerro kyseisen vaiheen vastuuhenkilön tehtä-
vät  
 
Lisäohjeistuksen tarpeen arviointi 
Millä seuraavilla rekrytointiprosessin osa-alueilla virastossanne kaivataan lisäohjeistusta?  
2. Rekrytointitarpeen määrittely  
3. Toimenkuvan vaatimusten arviointi ja hakuilmoituksen luominen  
4. Hakemusten läpikäynti ja haastatteluihin valittujen hakijoiden perusteltu valinta  
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5. Haastatteluihin liittyvät valmistelut ja osallistuminen haastatteluihin  
6. Hakijoiden soveltuvuuden arviointi  
7. Hakijoiden vertailu ja valintapäätöksen teko  
8. Tiedottaminen rekrytointiprosessin aikana ja sen jälkeen  
9. Rekrytoinnin onnistumisen arviointi  
 
Rekrytointiin liittyvät haasteet  
10. Oletko kohdannut rekrytointiin liittyviä haasteita prosessin aikana tai sen jälkeen? 
Jos olet, niin kerro millaisia.  
11. Onko virastossanne tapahtunut virherekrytointeja? Jos on, niin mistä luulet niiden 
johtuneen?  
 
Hyväksi havaitut ja toimivat rekrytointikäytännöt  
12. Mitkä osa-alueet virastonne rekrytointiprosessissa koet erityisen onnistuneiksi tai 
toimiviksi? Miksi?  
 
Kehittämisideat 
13. Mitä asioita muuttaisit tai kehittäisit rekrytointiprosessissa? Miten?  
 
Kiitos osallistumisestasi ja vastauksistasi!  
Tähän kenttään voit vapaasti kirjoittaa ajatuksiasi aiheeseen liittyen tai välittää terveiset 
opinnäytetyön tekijälle.  
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Liite 3. Saateviesti 
POHE-verkoston jäsenet, 
  
PORA 3 -valmistelussa osana Poliisihallituksen teknistä valmisteluryhmää työskennellyt 
Marja Rautajoki tekee Poliisihallituksen toimeksiannosta ammattikorkeakouluopin-
toihinsa liittyvää opinnäytetyötä, jonka aiheena on rekrytointiprosessin kehittäminen 
poliisihallinnossa. 
  
Opinnäytetyön tavoitteena on selvittää rekrytointiprosessin nykytila sekä nostaa esille 
kehittämiskohteet ja ongelmat poliisihallinnossa laadittavan valtakunnallisen rekrytoin-
tioppaan aineistoksi. Oheisen toimeksiannon mukaisesti jokaisen poliisiyksikön 
POHE-jäsenen tulee vastata viimeistään perjantaina 28.2.2014 opinnäytetyöhön liitty-
vään kyselyyn, johon pääsee tästä linkistä:  
https://www.webropolsurveys.com/S/BCD274D345068E10.par.  
 
Kyselyllä hankitaan taustatietoa rekrytointiprosessin nykytilasta ja kartoitetaan erityistä 
lisäohjausta tarvitsevat osa-alueet. Lomakkeella on yhteensä 13 kysymystä. Täyttämisen 
voi keskeyttää ilman, että jo täytetyt tiedot tyhjenevät eli kysymyksiin voi vastata myös 
osissa. 
 
Toimeksianto ja vastausten tilanne käydään läpi lyhyesti ensimmäisessä POHE-verkos-
ton kokouksessa keskiviikkona 26.2.2014. 
  
Kaikkiin opinnäytetyöhön tai kyselylomakkeeseen liittyviin kysymyksiin vastaa Marja 
Rautajoki, puh. xx tai sähköposti xx. 
 
Kiitos osallistumisesta ja vastauksista jo etukäteen! 
   
Toimeksi saaneena 
Tero Saarikivi   
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Liite 4. Toimeksianto  
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Liite 5. Muistutusviesti 
Tervehdys, 
  
Eilen POHE-verkoston kokouksen lopussa käytiin läpi alla olevan 17.2. poliisiyksikö-
hin POHE-verkoston jakelulla vastattavaksi lähetetyn rekrytointikyselyn vastaustilan-
netta. Tässä viestissä ovat vastaanottajina henkilöt niistä poliisiyksiköistä, joista vas-
tausta vielä odotetaan. Kyselyyn tulee vastata viimeistään huomenna perjantaina 28.2. ja 
yksi vastaus/poliisiyksikkö on riittävä. Mahdollisesti jo vastanneille kiitos aktiivisuu-
desta! 
  
Toimeksi saaneena 
Tero Saarikivi  
 
  
 
Liite 6. Julkisen hakumenettelyn rekrytointiopas poliisihallinnossa 
 
 
 
 
 
JULKISEN 
HAKUMENETTELYN 
REKRYTOINTIOPAS 
POLIISIHALLINNOSSA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
Sisällysluettelo 
 
Johdanto……………………………………………………………………... 1 
1. Rekrytointitarpeen määrittely ja suunnittelu………………………………... 2 
2. Tehtävien ja valintakriteerien määrittely……………………………………. 4 
2.1 Tehtäväanalyysi………………………………………………... …… 4 
 2.2 Toimenkuva…………………………………………………....…… 5 
 2.3 Tehtävän asettamat vaatimukset…………………………………….. 5 
2.3.1 Yleiset nimittämisperusteet…………………………………… 6  
 2.3.2 Yleiset kelpoisuusvaatimukset………………………………… 6 
 2.3.4 Erityiset kelpoisuusvaatimukset…………………………........... 7 
3. Hakuilmoitus ja hakukanavien valinta ..…………………………………….. 10 
4. Hakemusten käsittely………………………………………………………. 12 
5. Valintamenetelmänä haastattelu……………………………………………. 15 
6. Valintapäätöksen valmistelu ja –teko…………………………………........... 19 
 6.1 Ehdokkaiden vertailu…………………………………………............ 19 
 6.2 Nimitysmuistion valmistelu…………………………………….......... 20 
 6.3 Päätöksenteko………………………………………………….......... 21 
7. Tiedotus valinnasta………………………………………………………… 23 
 
Liitteet  
Liite 1. Hakuilmoitus-malli 
Liite 2 Haastattelulomake-runko 
Liite 3 Nimitysmuistio-runko 
 
 
  
          1 (23) 
 
 
 
 
Johdanto  
 
Rekrytointi on yksi suurimmista organisaatioiden tekemistä investoinneista. Työnteki-
jälle rekrytointi puolestaan on kokonaisvaltainen asia, joka vaikuttaa ihmisen elämään 
usein pitkäaikaisesti ja myös työpaikan ulkopuolella. Myös muuttuvan ikä- ja henkilös-
törakenteen vuoksi on yhä tärkeämpää löytää palvelukseen osaavaa ja motivoitunutta 
henkilöstöä hoitamaan yhteiskunnan kannalta tärkeitä asioita yhä kiireellisemmässä ja 
vaativammassa työelämässä.  
 
Poliisihallinnon henkilöstön rekrytointi on ikään kuin tärkeä sijoitus hallinnon ja koko 
suomalaisen yhteiskunnan tulevaisuuteen, kansalaisten turvallisuuteen sekä tehokkaan 
poliisitoiminnan pysyvyyteen. Poliisin henkilöstölisäykset turvaavat nykyisen turvalli-
suustason säilymisen alati haastavammaksi muuttuvassa poliisin toimintaympäristössä. 
Henkilöstölisäyksillä taataan myös poliisin toiminnan kehittäminen ja kansalaisten luot-
tamuksen säilyttäminen. Näiden tarpeiden lisäksi vuoteen 2020 mennessä poliisihallin-
nossa tapahtuu eläke- ja muuta poistumaa poliisitehtävistä keskimäärin 308 henkilötyö-
vuotta vuodessa ja muista tehtävistä 90 henkilötyövuotta vuodessa. Näiden poistumien 
kattamiseksi ja nykyisen toimintatason takaamiseksi vuosittainen rekrytointien määrä 
on 70-80 henkilöä. 
 
Onnistunut rekrytointi vaatii hätiköimätöntä valmistautumista, osaavaa arviointia sekä 
oikean valinnan tueksi tehtyä perusteltua vertailua. Tässä oppaassa käsitellään näitä rek-
rytointiprosessin eri vaiheita ja tuodaan käytännönläheisiä vinkkejä rekrytointiprosessin 
eri osa-alueisiin. Opas käsittelee julkista rekrytointiprosessia. Lisäksi oppaan liitteenä on 
rekrytoinnissa käytettävien asiakirjojen mallipohjat yhtenäisen, tasalaatuisen rekrytointi-
prosessin läpiviemisen tueksi. 
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1. Rekrytointitarpeen määrittely ja suunnittelu  
 
Rekrytointi ja rekrytointitarpeen määrittely alkaa aina hyvästä suunnittelusta.  
 
Jokaisessa yksikössä tulee olla ajan tasalla oleva henkilöstösuunnitelma, josta ilmenee 
olemassa olevan henkilöstön niin määrällinen kuin laadullinenkin tilanne. Henkilöstö-
suunnittelun tueksi on tärkeää käyttää jotain työvälinettä, kuten esimerkiksi henkilötyö-
vuosikehystaulukkoa, johon kirjataan kaikki sekä suunnitellut että toteutuneet henkilös-
tölisäykset ja –poistumat. Taulukosta nähdään helposti ajantasainen tilanne sekä se, voi-
daanko uuden henkilön palkkaamiseksi esitetty tarve täyttää.  
 
Kun tarve uuden henkilön palkkaamiseksi ilmenee, on rekrytoinnin käynnistämispää-
tökseen tehtävä paljon taustapohdintaa muun muassa siitä, mitkä ovat nyt ja tulevaisuu-
dessa niitä tehtäviä, joihin resursseja tarvitaan, sekä antavatko taloudelliset resurssit 
mahdollisuuden rekrytointiin. Rekrytointitarpeen määrittely voidaan nähdä myös mah-
dollisuutena oivaltaa oman yksikön ydinasiat sekä mahdollisesti uuden henkilön myötä 
kehittää esimerkiksi joitain toimintatapoja. Rekrytoivan esimiehen tulisi ainakin miettiä 
seuraavia asioita:  
 
− organisaation nykytilanne ja rekrytoinnin mahdollisuus 
− yksikön ydintehtävät ja niiden sijoittuminen koko organisaatioon  
− osaamisen nykytila ja tarve  
− nykyisten henkilöstöresurssien hyödyntämisen mahdollisuus 
− töiden uudelleenorganisoinnin mahdollisuus 
− rekrytointitarpeen ydin.  
 
Jos todetaan, että olemassa olevasta henkilöstöstä ei tarvittavaa osaamista tai resursseja 
löydy, on arvioitava, mitä osaamista tarvitaan, kuinka paljon ja kuinka pitkäksi aikaa.  
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Jos resurssitarve on vain määräajaksi, on huomioitava, että siihen on oltava virkamies-
lain määräämä peruste. Perusteena voi olla  
- työn luonne  
- sijaisuus 
- avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtävien hoidon väliaikainen järjestäminen 
- harjoittelu. 
  
Rekrytointitarpeen määrittelyssä muista nämä asiat:  
 
  
1. Pidä ajantasaista henkilöstösuunnitelmaa ja htv-taulukkoa 
2. Kartoita nykyisen henkilöstön osaamista säännöllisesti  
3. Tarkista tehtävien uudelleenorganisoinnin mahdollisuus 
4. Mieti oman yksikkösi ydintoimintoja ja toimintatapojen tehosta-
mista 
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2. Tehtävien ja valintakriteerien määrittely  
 
Seuraavaksi määritellään avoinna oleva tehtävä ja sen hoitamiseen tarvittavat valintakri-
teerit. Kun täytettävää tehtävää ja siihen liittyviä valintakriteerejä aletaan kartoittamaan, 
on hyvä pitää mielessä, että tehtävään ei olla hakemassa täysin samanlaista henkilöä, 
kuin siinä mahdollisesti on ennen ollut. On siis turha listata ylös tarkalleen kaikkia omi-
naisuuksia, joita edellisessä työntekijässä oli tai osaamisia, joita hän osasi, vaan pikem-
minkin miettiä, mitä kaikkea uudenlaista kokemusta ja osaamista organisaatio, yksikkö 
ja työyhteisö kaipaisivat.  
 
2.1. Tehtäväanalyysi  
 
Tehtäväanalyysi on erittäin tärkeä vaihe rekrytointiprosessissa ja siihen kannattaa käyt-
tää aikaa. Käytetyn ajan voi saada moninkertaisesti takaisin myöhemmin prosessin ai-
kana, kun tehtäväanalyysin tuotoksia voi käyttää sekä hakuilmoituksen että nimitys-
muistion valmistelussa sekä mahdollisiin hakijoiden tiedusteluihin vastaamisessa.  
 
Hyvin valmisteltu tehtäväanalyysi siis jäsentää valintamenettelyä sekä antaa samalla 
mahdollisuuden tarkastella avoinna olevaa tehtävää ja sen hoitamiseen tarvittavia vaati-
muksia tai vaadittavia taitoja. Tarkastelussa kannattaa ottaa huomioon myös mahdolli-
set muutostarpeet.  
 
Tehtäväanalyysia tehdessäsi mieti ainakin seuraavat asiat: 
 
1. Tarkenna tämän hetkiset tärkeimmät tehtävät 
2. Mieti, muuttuvatko tehtävät tulevaisuudessa  
3. Selvitä säädösten asettamat vaatimukset  
4. Kokoa erilaiset tehtävät tehtäväalueiksi  
5. Kuvaa näiden alueiden tehtävien hoitamiseen tarvittavat osaamis-
vaatimukset ja niiden tasot 
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2.2. Toimenkuva 
 
Kun tehtäväanalyysi on tehty huolellisesti, voidaan sitä käyttää hyvänä pohjana varsinai-
sen toimenkuvan luomisessa. Toimenkuva pitää sisällään sen, mitä työntekijä tekee, mi-
ten hän toimeen kuuluvat tehtävät hoitaa ja millaisissa olosuhteissa tehtävät suoritetaan.  
 
Toimenkuva rakentuu seuraavista osista:  
- Virkanimike 
- Organisatorinen asema  
o lähin esimies 
o osasto tai linja sekä yksikkö 
o keskeiset vastuut 
- Toimeen kuuluvat tehtävät 
o keskeiset tehtäväalueet, esimerkiksi taloudelliset tai hallinnolliset 
o tehtäväalueen tai –alueiden keskeiset tehtävät, esimerkiksi tulossopimuk-
sen valmistelu tai henkilöstösuunnitelman laatiminen  
- Vaatimukset 
o koulutus, kokemus, taidot, ominaisuudet 
 
2.3 Tehtävän asettamien vaatimusten erittely 
 
Kun toimenkuva on määritelty, on aika miettiä tehtävään valittavalta vaadittavia mah-
dollisia henkilön omia ominaisuuksia tai luonteenpiirteitä tehtävän menestyksellistä hoi-
tamista ajatellen. Toisin sanoen on mietittävä, millaisia niin tietotaito- kuin persoonalli-
sia ominaisuuksia henkilöltä vaaditaan ja toivotaan. Lisäksi on huomioitava poliisi- ja 
siviilivirkamiesten virkojen täyttämisessä laissa määritellyt nimittämisperusteet sekä ylei-
set ja erityiset kelpoisuusvaatimukset.  
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Kuva 1. Yleiset nimittämisperusteet (Suomen perustuslaki 125 §)  
 
 
Kuva 2. Yleiset kelpoisuusvaatimukset  
 
Taito
• Koulutuksen avulla 
hankitut tiedot ja 
taidot
• Muunlainen 
tietoperustainen 
perehtyneisyys 
tehtävään
Kyky
• Henkilökohtaiset 
ominaisuudet, kuten 
esimerkiksi 
aloitteellisuus, 
johtamistaito tai 
tuloksellinen 
työskentely
Koeteltu 
kansalaiskunto
• Nuhteeton käytös
• Yleisessä 
kansalaistoiminnassa 
saadut, viran 
hoitamisen kannalta 
olennaiset ansiot
• Nimitettävän henkilön tulee olla 18-vuotias
• Jos tietyn henkilön nimittäminen on perusteltua tehtävän hoitamisen 
kannalta, voi henkilö olla oppivelvollisuuden suorittanut 15-vuotias
Ikä (Valtion virkamieslaki 8 §)
• Poliisilaissa määriteltyihin poliisimiesvirkoihin vaaditaan suomen 
kansalaisuus
Kansalaisuus (Valtion virkamieslaki 7 §)
• Jos koulutusta koskevana säädettynä kelpoisuusvaatimuksena on 
korkeakoulututkinnoksi määriteltävä tutkinto (yksi tai useampia 
vaihtoehtoisia korkeakoulututkintoja) eikä vaihtoehtoisia muun tasoisia 
tutkintoja, määräytyy kielitaitoa koskeva kelpoisuusvaatimus 
julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta annetun lain 
(424/2003) 6 §:n  mukaan.
• Yksikielisessä viranomaisessa viranomaisen kielen hyvä kirjallinen ja 
suullinen taito sekä toisen kielen tyydyttävä ymmärtäminen
• Kaksikielisessä viranomaisessa viranomaisen virka-alueen väestön 
enemmistön kielen hyvä suullinen ja kirjallinen taito sekä toisen kielen 
tyydyttävä suullinen ja kirjallinen taito 
• Kaksikielisen poliisilaitoksen alueellisessa yksikössä, jonka enemmistön 
kieli on eri kuin poliisilaitoksen enemmistön kieli, 
kelpoisuusvaatimuksena on alueellisen yksikön toimialueen väestön 
enemmistön kielen hyvä suullinen ja kirjallinen taito sekä toisen kielen 
tyydyttävä suullinen ja kirjallinen taito. 
Kielitaito (Kielitaitoasetus 6 § / Poliisin hallintoasetus 16 a §)
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Poliisihallinnon valtakunnalliset yksiköt ovat kaksikielisiä, ja niissä suomi on enemmis-
tön kielenä. Kaikista 11 poliisilaitoksesta viisi on yksikielisiä suomenkielisiä poliisilaitok-
sia ja kuusi on kaksikielisiä poliisilaitoksia, joissa suomi on enemmistön kieli, ja joista 
kolmessa eli Lounais-Suomen, Länsi-Uudenmaan sekä Pohjanmaan poliisilaitoksessa 
toimii yksikielinen ruotsinkielinen alueyksikkö.  
 
Taulukko 3. Poliisilaitosten jakautuminen yksi- ja kaksikielisiin 
Yksikieliset (suomi) 
poliisilaitokset 
Kaksikieliset (suomi enemmistön kielenä) poliisilai-
tokset 
Hämeen poliisilaitos Helsingin poliisilaitos 
Itä-Suomen poliisilaitos Itä-Uudenmaan poliisilaitos 
Lapin poliisilaitos Kaakkois-Suomen poliisilaitos 
Oulun poliisilaitos Lounais-Suomen poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi 
enemmistön kielenä) alueellinen yksikkö 
Sisä-Suomen poliisilaitos Länsi-Uudenmaan poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi 
enemmistön kielenä) alueellinen yksikkö 
 Pohjanmaan poliisilaitos, jossa kaksikielinen (ruotsi enemmis-
tön kielenä) alueellinen yksikkö 
 
Eri poliisivirkoihin säädetyt erityiset kelpoisuusvaatimukset on lueteltuna seuraavassa 
taulukossa, josta ne on helppo tarkistaa ja varmistaa kelpoisuusvaatimuksia kunkin 
avoinna olevan tehtävän vaatimuksia mietittäessä.  
 
Taulukko 4. Erityiset kelpoisuusvaatimukset 
Virka Erityiset kelpoisuusvaatimukset 
Poliisijohtaja  OKT tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi ylempi korkea-
koulututkinto 
 Perehtyneisyys viran tehtäväalaan  
 Käytännössä osoitettu johtamistaito  
Lupahallintojohtaja,  
lupahallintopäällikkö,  
asehallintopäällikkö,  
arpajaishallintopäällikkö 
 OKT tai muu ylempi korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen 
 Käytännössä osoitettu johtamistaito  
Poliisiylitarkastaja  OKT tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi ylempi korkea-
koulututkinto 
 Perehtyneisyys toimialaan kuuluviin tehtäviin  
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KRP:n päällikkö  OKT tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi ylempi korkea-
koulututkinto 
 Perehtyneisyys hallinnonalan toimintaan ja tehtäväaluee-
seen 
 Käytännössä osoitettu johtamistaito ja –kokemus 
KRP:n apulaispäällikkö  OKT tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi ylempi korkea-
koulututkinto 
SUPO:n päällikkö  OKT tai poliisipäällystön tutkinnon lisäksi ylempi korkea-
koulututkinto 
 Perehtyneisyys hallinnonalan toimintaan  
 Käytännössä osoitettu johtamistaito ja –kokemus 
SUPO:n apulaispäällikkö Tehtävien laadun mukaan: 
 OKT tai muu ylempi korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen 
SUPO:n osastopäällikkö, 
KRP:n laboratorion johtaja 
 Ylempi korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen  
KRP:n rikoskemisti,  
rikosinsinööri, tutkija 
 Ylempi korkeakoulututkinto 
Rikosylitarkastaja,  
rikostarkastaja 
 Ylempi korkeakoulututkinto  
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen 
Poliisilaitoksen päällikkö  OKT tai muu ylempi korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen ja hallinnonalan toimin-
taan 
 Käytännössä osoitettu johtamistaito ja -kokemus 
Apulaispoliisipäällikkö Tehtävien laadun mukaan:  
 OKT, poliisipäällystön tutkinto tai poliisipäällystön virka-
tutkinto  
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen ja hallinnonalan toimin-
taan 
 Käytännössä osoitettu johtamistaito ja –kokemus 
Komisario, rikoskomisario, 
SUPO:n tarkastaja 
 Poliisipäällystön tutkinto, poliisipäällystön virkatutkinto, 
poliisipäällystön A-osan suorittaminen tai korkeakoulutut-
kinto 
Muut päällystöön kuuluvat 
poliisimiehet 
 Poliisipäällystön tutkinto, poliisipäällystön virkatutkinto tai 
korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen  
Alipäällystöön kuuluvat 
poliisimiehet 
 Poliisialipäällystötutkinto, poliisipäällystön A-osan suorit-
taminen tai korkeakoulututkinto 
 Perehtyneisyys tehtäväalueeseen 
Nuorempi konstaapeli   Poliisin perustutkinnon perusopintojen suorittaminen tai 
kokelaskurssi 
Muut miehistöön kuuluvat 
poliisimiehet 
 Poliisin perustutkinto tai poliisimiehen virkatutkinto 
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Tässä kohdassa myös mainittakoon, että jos täytettävä virka on vanhempi konstaapeli, 
vanhempi rikoskonstaapeli tai nuorempi konstaapeli, voidaan virka täyttää poliisin hal-
linnosta annetun asetuksen mukaisesti haettavaksi julistamatta.   
 
Vaatimusten erittelyssä mieti seuraavia asioita:  
 
 
  
1. Millainen tutkinto valitulla henkilöllä tulee olla?  
2. Mitkä ovat kielitaitovaatimukset?  
3. Millaista, kuinka laaja ja kuinka syvää työ- tai muuta kokemusta 
henkilöltä vaaditaan?  
4. Millaisia muita henkilökohtaisia kykyjä henkilöllä toivotaan olevan?  
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3.  Hakuilmoitus ja hakukanavien valinta 
 
Hakuilmoitus ja sen valmistelu on rekrytointiprosessin yksi tärkeimmistä vaiheista. On 
tärkeää muistaa, että hakuilmoitus toimii samalla myös organisaation markkinoijana ja 
luo työnantajakuvaa, ja sen tarkoitus on houkutella potentiaalisia hakijoita innostumaan 
hakemaan tehtävään. Hyvä hakuilmoitus on selkeä, kielivirheetön ja tarpeeksi informa-
tiivinen.  
 
Rakenna hakuilmoituksen sisältö alla mainituilla tiedoilla. Jos mahdollista, käytä toi-
menpiteessä mukana henkilöstöhallinnon asiantuntijaa tai keskitä kyseinen työvaihe 
henkilöstöhallintoon.  
 
 
Tämän oppaan liitteenä (Liite 1) on malli hakuilmoituksesta, joka on rakenteeltaan 
edellä kuvatun mukainen.  
 
1. Lyhyt kuvaus työnantajaorganisaatiosta ja yksiköstä 
2. Nimike ja vastuualue  
3. Työpaikan sijainti 
4. Virkaan valittavan tehtävät 
5. Viraston yhteinen vai tiettyyn yksikköön perustettu virka 
6. Maininta mahdollisesta määräaikaisuudesta 
7. Säädetyt kelpoisuusvaatimukset ja muut tehtävän hoidon aset-
tamat edellytykset  
8. Palkkauksen määräytymisperusteet 
9. Mahdollinen koeaika  
10. Lisätiedonantajat ja heidän yhteystietonsa 
11. Viranomainen, jolle hakemus osoitetaan  
12. Viranomainen, jolle hakemus toimitetaan  
13. Maininta siitä, että hakemuksia ei palauteta 
14. Hakuajan päättymispäivä ja –aika (minimi 2 viikkoa) 
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Kun hakuilmoitus on valmisteltu, on aika miettiä ilmoitteluun sopivat hakukanavat. Si-
säisinä hakukanavina toimivat hyvin poliisin Sinetti-intranetsivusto sekä viraston ilmoi-
tustaulu.  
 
Sisäisten hakukanavien lisäksi hakuilmoitus julkaistaan Heli-järjestelmässä. Myös 
Mol.fi-sivusto sekä tarvittaessa paikallinen ja/tai valtakunnallinen sanomalehti ovat hy-
väksi todettuja, laajan hakijakatteen omaavia hakukanavia. Näissä ilmoitteluissa hakuil-
moituksessa kannattaa ohjata hakijat täyttämään hakemus Heli-järjestelmään, jotta ha-
kemukset saadaan mahdollisimman helposti yhdenmukaisella tavalla virastoon. Tehok-
kaan ja tasalaatuisen prosessin takaamiseksi on Heli-järjestelmän ja muiden hakuka-
navien käyttö järkevää keskittää yhdelle tai useammalle henkilöstöhallinnon asiantunti-
jalle. Tämä helpottaa ja edesauttaa myös tammikuussa 2015 käynnistyvän Heli2-järjes-
telmään siirtymistä, sen käyttöönottoa ja käyttöä.  
 
  
Hakuilmoituksen valmistelussa on erittäin tärkeä huomioida, että säädet-
tyjen kelpoisuusvaatimusten lisäksi tehtävän kannalta tärkeät lisävalmiudet 
sekä henkilökohtaiset ominaisuudet tulee kuvata hakuilmoitukseen mah-
dollisimman tarkasti, koska pätevyysarvioinnissa ja ansiovertailussa voi-
daan nojata vain niihin seikkoihin, jotka on mainittu hakuilmoituksessa. 
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4.  Hakemusten käsittely 
 
Jokaista hakijaa tulisi kunnioittaa ja arvostaa jokaisessa rekrytointiprosessin vaiheessa. 
Poliisihallinnon rekrytointiprosessi on julkinen menettely, jota säätelee laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta (621/1999). Lain mukaan asiakirja on julkinen, kun se saa-
puu viranomaiselle. Toisin sanoen hakijan lähettämän hakemus on julkinen asiakirja, 
kun se on Heli-järjestelmään tallennettu tai paperisena viranomaiselle saapunut. Silloin 
tällöin saattaa tapahtua niin, että hakija ei toivo syystä tai toisesta nimeään julki missään 
vaiheessa prosessia, mutta tässäkin tilanteessa on muistettava, että laki sitoo viran-
omaista toimimaan julkisesti.    
 
Edellä mainitun lain lisäksi olisi hyvä tutustua -ehkäpä jo ennen rekrytointiprossin aloit-
tamista- erilaisiin säädöksiin, jotka liittyvät rekrytointiin:  
- Yksityisyydensuojalaki (759/2004) 
- Henkilötietolaki (523/1999) 
- Sähköisen viestinnän tietosuojalaki (516/2004) 
- Laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta (609/1986) 
- Yhdenvertaisuuslaki (21/2004)  
 
Näiden lakien tarkoituksena on toteuttaa yksityiselämän suojaa, yhdenvertaisuutta ja 
tasa-arvoa niin hakijana kuin yhteiskunnan jäsenenäkin.  
 
Hakemusten tekninen käsittely kannattaa keskittää yhdelle tai muutamalle henkilöstö-
hallinnon henkilölle. Siten taataan hakemusten oikeaoppinen käsittely ja varmistetaan, 
että kaikki hakemukset on huomioitu ja tallennettu oikeaan, sovittuun, paikkaan yksi-
kön kovalevyasemalle. Hakemukset tallentuvat sähköiseen muotoon Heli-järjestelmään, 
josta ne on helppo tulostaa tallennettavaksi, luettavaksi ja edelleen prosessoitavaksi. Jos 
hakija lähettää hakemuksen paperisena postitse, se tavallisesti lähetetään viraston kirjaa-
moon leimattavaksi ja sieltä edelleen henkilöstöhallintoon Heliin tallennettavaksi. Vii-
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meisenä hakupäivänä kannattaa vielä erikseen tiedustella kirjaamosta mahdollisia hake-
muksia, jotta kaikki ajallaan tulleet hakemukset saadaan käsittelyyn mahdollisimman hy-
vissä ajoin.  
 
Hakemukset toimitetaan rekrytoivalle esimiehelle hakuajan päätyttyä hakemuksista vas-
taavan henkilön toimesta. Kaikista hakemuksista tai vain osasta voidaan halutessa tehdä 
myös excel-vertailutaulukko, jonka saa tulostettua Helistä. Taulukko on näppärä työvä-
line hakemusten tiivistämiseen ja helpompaan käsittelyyn.  
 
Hakemusten lukemiseen ja jatkokäsittelyyn on järkevää ottaa henkilöstöhallinnon asian-
tuntija mukaan antamaan oman, asiantuntevan, mielipiteensä hakijoista. Yleensä hake-
musten käsittely alkaa hakuilmoituksen kertaamisella: mitä haettiin ja miten se on il-
maistu hakuilmoituksessa. Jos avoinna olevaan tehtävään oli säädettyjä kelpoisuusvaati-
muksia, kannattaa hakemusten läpikäynti aloittaa tarkastamalla, että kaikki hakijat täyt-
tävät nämä vaatimukset. Jos hakijoista halutaan tai tarvitaan lisätietoja, kannattaa hake-
musten lisäksi käyttää nimikirjanotteita, jos niitä on hakijoista saatavilla.  
 
Hakemusten käsittely ja prosessin eteneminen tehostuu entisestään, jos hakijoiden kar-
simisessa käytetään muutamaa ydinvaihetta.  
 
 
3. Esimiehet ja henkilöstöhallinnon edustaja käyvät yhdessä läpi kunkin 
valinnat ja löytävät konsensuksen haastatteluihin valittavista
2. Jokainen valitsee hakijoista omatoimisesti maksimissaan 10 mielestään 
pätevää hakijaa 
1. Rekrytoiva esimies, avoinna olevan tehtävän substanssin hyvin hallitseva 
esimies sekä henkilöstöhallinnon asiantuntija pohtivat yhdessä pääkriteerit, joita 
hakijalta vaaditaan 
Kuva 3. Prosessi hakijoiden karsimisen tueksi 
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1. ja 2. vaihe kannattaa tehdä huolellisesti, koska se edesauttaa 3. vaihetta huomattavasti 
ja helpottaa hakijoiden karsimista ja auttaa valintapäätöksen tekemisessä.  
 
Hakemusten käsittelyssä muista seuraavat asiat:  
 
 
 
 
  
1. Hakumenettely on lakisääteisesti julkinen  
2. Tutustu muihin hakijoiden käsittelyyn liittyviin lakeihin  
3. Keskitä hakemusten käsittely yhdelle tai muutamalle henkilöstöhal-
linnon edustajalle  
4. Käytä hakijoiden karsinnassa henkilöstöhallinnon edustajan asian-
tuntemusta 
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5. Valintamenetelmänä haastattelu 
 
Perinteisin ja selkeäsi eniten poliisihallinnossa käytetty valintamenetelmä on haastattelu. 
Haastattelu on ainutlaatuinen vuorovaikutustilanne, jossa työnantajan edustaja pyrkii 
saamaan lisätietoa hakijan persoonallisista ominaisuuksista ja työkokemuksesta, ja työn-
hakija puolestaan organisaatiosta ja tehtävästä. Haastattelijoina tulee olla rekrytoivan 
esimiehen lisäksi henkilöstöhallinnon edustaja tuomassa omaa substanssiosaamistaan 
prosessiin, ja haastattelijoita tulee aina olla vähintään kaksi. Tämä antaa mahdollisuuden 
siihen, että kumpikin voi etukäteen sovitusti esittää omat kysymyksensä, jonka aikana 
toinen haastattelija saa mahdollisuuden tilanteen ja haastateltavan tarkkailuun.  
 
Haastatteluun tulee valmistautua hyvin. Valmistautumiseen kuuluu hakijoiden hake-
musten ja mahdollisten muiden liitteiden tarkka lukeminen sekä mahdollisten kysymyk-
siä aiheuttavien asioiden huomioiminen. Lisäksi kannattaa myös kerrata hakuilmoituk-
sen sisältö sekä prosessin alkuvaiheessa tehty tehtäväanalyysi. Näiden kertausten poh-
jalta pystyy valmistelemaan loogisen haastattelurungon, johon kysymykset mietitään 
valmiiksi luontevaan järjestykseen. Rungon käyttö edesauttaa kaikkien haluttavien tieto-
jen saamista sekä mahdollistaa samantyylisen haastattelutilanteen kaikille hakijoille. 
Haastateltavan vastaukset saadaan myös hyvin kirjattua ylös runkolomakkeelle heti vas-
tauksen aikana tai sen jälkeen. Lisäksi haastateltavista tulee valmistella esitäytetyt turval-
lisuusselvityslomakkeet, joihin voidaan haastattelutilanteessa ottaa ehdokkaiden suostu-
mukset.  
 
Haastattelun tärkeimmät aihealueet ovat ammatillinen osaaminen, motivaatio sekä odo-
tukset uuden tehtävän suhteen. Kukin aihealue kannattaa aloittaa avoimella, kuvaile-
maan pyytävällä kysymyksellä, jonka avulla saadaan tietoa siitä, mitä ehdokas itse pitää 
tärkeänä tai miten hän osaa puheensa ja ajatuksensa jäsennellä.  
 
Tästä on hyvä siirtyä aaltomaista mallia mukaillen olennaisempiin, tarkentaviin kysy-
myksiin. Aallon huippu saavutetaan kysymyksellä ”Miksi haet tätä tehtävää?”.  Tämän 
          16 (23) 
 
 
 
jälkeen siirrytään taas vähän helpompiin ja kevyempiin kysymyksiin. Haastattelun lo-
puksi –tai miksei jo sen aikana- tulee ehdokkaalta kysyä, onko hänellä herännyt kysy-
myksiä tai haluaako hän kuulla jostain asiasta enemmän. Lisäksi haastateltavalta otetaan 
suostumus turvallisuusselvityksen tekemiseen ja selvennetään turvallisuusselvityksen 
perusperiaatteet, jos ne eivät ole ehdokkaalle tutut.  
 
Tämän oppaan liitteenä (Liite 2) on malli haastattelurungosta, jota mukailemalla ja 
muokkaamalla erilaisiin haastattelutilanteisiin sopivaksi saa hyvän rungon 
haastattelutilanteet läpiviemiseksi.  
 
Ennen haastattelua valmistaudu:  
 
Hyväksi haastattelijaksi ei synnytä, vaan eteväksi haastattelijaksi tuleminen vaatii 
harjoitusta. Pohdi seuraavia asioita ennen haastattelua, harjoittele niitä ja pyri 
noudattamaan niitä haastattelutilanteessa.  
1. Lue hakemukset ja muut liitteet huolellisesti ja kirjoita ylös sinua 
askarruttavat asiat  
2. Kertaa tehtäväanalyysi ja hakuilmoituksen sisältö  
3. Valmistele haastattelurunko 
4. Huolehdi turvallisuusselvityslomakkeiden esitäytöstä 
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Jokaisen haastattelun jälkeen on järkevää käydä ehdokas ja hänen vastauksensa välittö-
mästi läpi kanssahaastattelijan kanssa, kun mielikuva haastateltavasta on vielä tuore. 
Kirjaa ajatuksesi ylös.  
 
Haastattelurunkoa valmisteltaessa ja itse haastattelutilanteessa on tärkeää muistaa ne ar-
kaluontoiset aihealueet, joita henkilötietolain (523/1999) mukaan kysymykset eivät saa 
koskea. Nämä aihealueet, joita kysymykset eivät saa koskea, ovat:  
- rotu tai etninen alkuperä  
- yhteiskunnallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus tai ammattiliittoon 
kuuluminen  
- rikollinen teko, rangaistus tai muu rikoksen seuraamus  
- hakijan terveydentila, sairaus tai vammaisuus tai häneen kohdistuvat hoitotoi-
menpiteet  
- hakijan seksuaalinen suuntautuminen tai käyttäytyminen  
- hakijan sosiaalihuollon tarve, tukitoimet tai muut sosiaalihuollon etuudet 
Toisinaan rekrytointi voi olla rekrytoivalle esimiehelle ja henkilöstöhallinnon vastuuval-
mistelijalle liian vaikea, esimerkiksi vaikean substanssin tai valtavan hakijamäärän takia. 
1. Opettele tiedostamaan, jos syystä tai toisesta havainnoit ehdokkaan 
signaaleja väärin  
2. Pyri havainnoimaan monitahoisesti: kuuntele, tarkkaile, arvioi, ajat-
tele ja pidä yllä keskustelua  
3. Opettele hallitsemaan erilaisia haastattelutekniikoita: avoimia kysy-
myksiä, suoria kysymyksiä, luotaavia kysymyksiä  
4. Muista, että sinä kontrolloit haastattelutilannetta eikä toisin päin  
5. Kuuntele ehdokkaan vastaukset tarkkaan, jotta voit palata niihin 
tarvittaessa myöhemmin  
6. Opettele myönteinen kehonkieli ja ilmeiden hallintaa  
7. Pyri pitämään haastattelutilanne energisenä ja oma vireystilasi hy-
vänä  
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Tällöin tilannetta ratkomaan voi käyttää ulkopuoliselta taholta tilattua soveltuvuusarvi-
ointia. Yleistäen kuitenkin voidaan todeta, että soveltuvuusarviointia kannattaa hyödyn-
tää eritoten valittaessa henkilöitä vaativiin tai erityisosaamista edellyttäviin tehtäviin 
sekä johto- ja esimiestehtäviin.  
 
Haastatteluprosessia kokonaisuudessaan ajatellen keskity näihin asioihin:  
 
 
 
 
 
 
 
  
1. Valmistaudu hyvin  
2. Keskity haastatteluun etukäteen ja käy läpi haastattelutilanteessa 
muistettavia tärkeitä asioita  
3. Kontrolloi haastattelutilannetta, mutta ole miellyttävä ja kuuntele 
4. Keskustelkaa jokaisesta haastattelusta erikseen heti haastatteluti-
lanteen jälkeen  
4. Pyydä halutessasi palautetta kanssahaastatteljalta 
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6. Valintapäätöksen valmistelu ja -teko  
 
Haastattelujen jälkeen on aika alkaa valmistelemaan varsinaisen valintapäätöksen teke-
mistä.  
 
6.1 Ehdokkaiden vertailu 
 
Valintapäätöksen tekeminen kannattaa aloittaa käymällä läpi haastattelut ja niistä esiin 
ilmenneet ajatukset ja mielipiteet. Jos ehdokkaiden vertailu tai paremmuusjärjestykseen 
laittaminen osoittautuu erityisen hankalaksi, voi valintapäätöksen tukena käyttää erilai-
sia vertailu- tai pisteytystaulukoita, joihin kerätään toivotut ominaisuudet ja vahvuudet 
ja verrataan ehdokkaiden ominaisuuksia ja vahvuuksia niihin.  
 
On tärkeää asettaa rima tarpeeksi korkealle hakijoita vertaillessa. Joskus voi eteen tulla 
sellainen tilanne, että varsinaisesti kukaan ehdokkaista ei ole sopiva, mutta ei täysin so-
pimatonkaan. Tässä tilanteessa tulee tehdä kylmä järkipäätös: joko jättää tehtävä täyttä-
mättä ja yrittää uudelleenorganisoida tehtäviä nykyisten työntekijöiden kesken tai jatkaa 
hakuaikaa ja yrittää vielä sitä kautta löytää sopiva henkilö tehtävään. Joskus saattaa 
käydä myös niin päin, että joku hakijoista on ylipätevä tehtävään ja hänen valitsemi-
sensa saattaa tuntua hyvältä ajatukselta henkilön osaamis- tai kokemustaustan vuoksi. 
Usein käy kuitenkin niin, että henkilö ajan mittaan turhautuu tehtävässään, kaipaa lisä-
haasteita työhönsä, ja jos ei niitä kyseisessä tehtävässä saa, irtisanoutuu. Tämä on tie-
tysti se huonoin vaihtoehto, koska silloin koko rekrytointiprosessi joudutaan aloitta-
maan taas alusta.  
 
Tärkeä osa valintaprosessia on myös intuition ja mutu-tuntuman tunnistaminen ja käyt-
täminen. Väistämättä aina, kun tapaa uuden henkilön, ihminen kokee jonkinlaisia tunte-
muksia, kutsutaan niitä sitten vaistoksi, mutu-tuntumaksi tai henkilökemiaksi. Varsinkin 
kokeneen rekrytoijan kannattaa kuunnella näitä tuntemuksia, koska usein ne osuvat oi-
keaan. Toisaalta pitää myös muistaa, että tuntemukset saattavat johdatella harhaan. Eh-
käpä joku ehdokkaista muistuttaa sinua alitajuntaisesti jostain mukavasta/epämukavasta 
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henkilöstä tai jos sinusta tuntuu, että henkilökemiat eivät lainkaan kohdanneet haastat-
telussa, ne tuskin kohtaavat työelämässäkään. Tärkeintä on edelleenkin muistaa, että on 
valintapäätökseen vaikuttaneet mitkä asiat tahansa, ne pitää pystyä perustelemaan nimi-
tysmuistiossa.  
 
Ehdokkaiden vertailussa muista seuraavat asiat:  
 
6.2 Nimitysmuistion valmistelu 
 
Koko rekrytointiprosessista valmistellaan nimitysmuistio. Muistio toimii myös esitteli-
jän asiakirjana päätöksentekijälle valintaa esitellessä. Nimitysmuistio on myös julkinen 
asiakirja ja sillä on tärkeä merkitys päätöksenteon ja hakijoiden oikeusturvan kannalta. 
Muistion laatija on tavallisesti se henkilö, joka on prosessissa vastuuvalmistelijana. 
Yleensä se on rekrytoiva esimies, rekrytoinnin kohdeyksikön tai –osaston esimies tai 
henkilöstöhallinnon asiantuntija. Joka tapauksessa muistion valmistelussa kannattaa 
käyttää henkilöstöhallinnon edustajan asiantuntemusta, jos hän ei sitä itse kirjoita.  
 
Muistiossa kuvataan koko prosessi avoimeksi julistamisesta valintapäätösesitykseen asti. 
Muistiossa selostetaan viran tehtävät ja niiden edellyttämät kyvyt ja taidot. Hakijoista 
1. Käy läpi haastatteluaineistot ja sieltä esiin nousseet asiat toisen 
haastattelijan kanssa  
2. Käytä (lisäksi) henkilöstöhallinnon edustajan asiantuntemusta  
3. Tee valintapäätöksen tueksi vertailu- tai pisteytystaulukoita 
4. Älä valitse lähes-sopivaa henkilöä vain saadaksesi prosessin päätök-
seen 
5. Älä myöskään valitse ylipätevää henkilöä  
6. Luota intuitioosi 
7. Muista, että valintapäätökseen vaikuttaneet asiat on pystyttävä pe-
rustelemaan nimitysmuistiossa  
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laaditaan lyhyt yhteenvetotaulukko, josta ilmenee hakijan nimi, tutkinto ja nykyinen 
tehtävä. Jos hakijoita on runsaasti, voidaan objektiivisesti arvioiden selkeästi vähemmän 
ansioituneet hakijat karsia vertailusta melko pääpiirteisin toteamuksin.  
 
Hakijoiden vertailu suoritetaan siten, että muistiosta käy kiistattomasti myös ulkopuoli-
sille selville se, miksi hakija karsiutuu tai miksi joku hakijoista yltää kärkipäähän. 
Mitä tasavertaisempia hakijat ovat, ja mitä harvempi loppuarvioinnissa on mukana, sitä 
yksityiskohtaisemmin ja tarkemmin vertailu tulee suorittaa ja sen tulee näkyä myös 
muistiosta. On erittäin tärkeää kiinnittää huomiota hakijoiden ansioiden tasapuoliseen 
selostamiseen ja objektiiviseen vertailuun. Jos muistiossa päädytään esittämään valitta-
vaksi hakijaa, johon nähden joku tai jotkut muut hakijat ovat muodollisesti ansioitu-
neempia, tulee lopputulos perustella erityisen tarkkaan. Jos valittavan henkilön tai 
muun hakijan valmiudet tai ominaisuudet, niin kielteiset kuin myönteisetkin, vaativat 
painotusta ja vaikuttavat ratkaisun tekemiseen, tulee niistä osata kertoa muistiossa. 
 
Muistiosta tulee myös käydä ilmi, millä perusteilla virkaan nimitettäväksi ehdotettu on 
siihen ansioitunein ja miten perustuslain, virkamieslainsäädännön ja tasa-arvolain vaati-
mukset täyttyvät.  
 
Tämän oppaan liitteenä (Liite 3) on malli nimitysmuistion rungosta.  
 
6.3 Päätöksenteko 
 
Muistio esitellään esittelijän toimesta päätöksentekijälle. Kunkin viraston toimivallanja-
koa koskevat määräykset on kuvattu viraston omassa työjärjestyksessä. Jos päätöksen-
tekijä puoltaa esittelijän ehdotusta, tulee esitetty henkilö nimitetyksi virkaan tai virka-
suhteeseen.  
 
Nimityksestä valmistellaan nimittämiskirja tavallisesti henkilöstöhallinnon edustajan 
toimesta. Nimittämiskirjasta käy ilmi nimitettävän henkilön tiedot, virka tai virkasuhde 
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johon nimitetään, määräaikaisuuden pituus ja peruste sekä tehtävästä saatava palkka. 
Nimittämiskirja allekirjoitetaan päätöksentekijän toimesta esittelijän esittelystä.  
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7. Tiedotus valinnasta 
 
Kun valintapäätös on tehty ja valitulle henkilölle onnittelupuhelu soitettu, on aika miet-
tiä muiden ehdokkaiden huomioimista. Paras ja hyvää työnantajakuvaa ylläpitävä tapa 
ilmoittaa ei-valituille ehdokkaille on puhelimitse. Tällä tavalla hakija kokee olevansa ar-
vostettu ja samalla hän saa halutessaan vastauksensa siihen, miksi häntä ei valittu. Kai-
kille hakijoille ilmoitetaan joka tapauksessa sähköpostitse valinnasta. Heli-järjestelmästä 
ilmoittaminen onnistuu näppärästi sähköpostipohjaa käyttämällä. Sähköpostissa on 
hyvä kiittää hakemuksesta ja mielenkiinnosta virastoa kohtaan. Lisäksi viestissä kerro-
taan hakijoiden kokonaismäärä sekä valitun henkilön nimi ja tutkinto. Kirjeen tulee olla 
lyhyt, asiallinen ja kohtelias.  
 
Ilmoituskirje voisi olla sisällöltään esimerkiksi tällainen:  
 
 
 
Hyvä vastaanottaja  
 
Kiitos hakemuksestasi ja mielenkiinnostasi Poliisilaitosta kohtaan.  
 
Avoinna olleeseen määräaikaiseen tarkastajan virkasuhteeseen tuli määräai-
kaan mennessä 24 hakemusta. Tehtävään valittiin oikeustieteen maisteri 
Matti Meikäläinen.  
 
Toimeksi saaneena  
 
Mikko Mallikas  
Nimike 
Poliisilaitos 
 
    Liite 1      
        Hakuilmoitus-malli 
 
 
Työavain 200-XXX-XXX         
 
Pohjanmaan poliisilaitos on aloittanut toimintansa 1.1.2014. Poliisilaitoksen keskuspaikkana 
toimii Vaasan pääpoliisiasema. Muita toimipaikkoja ovat Alavuden, Kauhajoen, Kannuksen, 
Kaustisen, Kokkolan, Kristiinankaupungin, Lapuan, Laihian, Pietarsaaren ja Seinäjoen polii-
siasema sekä Alajärven ja Närpiön palvelupiste. 
 
Pohjanmaan poliisilaitos julistaa haettavaksi vakituisen ylikonstaapelin viran 5.5.2014 al-
kaen.   
 
Viran sijoituspaikka on Pohjanmaan poliisilaitos, lupapalvelut -linja, Keski-Pohjanmaan lu-
payksikkö. Virkapaikka on ensisijaisesti Kokkola tai toissijaisesti muu lupayksikön toimi-
paikka. Hakija voi esittää toivomuksensa virkapaikasta. Virkapaikasta päätetään nimityksen 
yhteydessä. Virka on perustettu yksikköön.  
 
Ylikonstaapeli toimii lupapalveluyksikön päällystön alaisena ase- ja ajokorttiasioiden asian-
tuntijana. Pääasialliset tehtävät ovat aselupa-, ajokortti- ja turvallisuusalan asioiden valmis-
telu ja päätöksenteko sekä ase- ja vartiointiliikkeiden tarkastustoiminta. Tarkemmin tehtävät 
määritellään toimenkuvassa. 
 
Ylikonstaapelin tehtävään vaaditaan poliisialipäällystötutkinto tai poliisipäällystön tutkin-
non A-osan suorittaminen taikka korkeakoulututkinto sekä perehtyneisyys tehtäväalueeseen. 
Tehtävän edellyttävästä kielitaidosta on säädetty poliisin hallinnosta annetun asetuksen 
(286/2004) 16 a §:ssä. Kaksikielisessä viranomaisessa vaaditaan suomen kielen hyvää ja 
ruotsin kielen tyydyttävää suullista ja kirjallista taitoa. Ruotsinkielisen alueellisen yksikön 
viranomaisessa vaaditaan ruotsin kielen hyvää ja suomen kielen tyydyttävää suullista ja kir-
jallista taitoa. Tehtävässä tarvitaan molempien kotimaisten kielten (suomi ja ruotsi) sekä kir-
jallista että suullista käytännön osaamista.  
 
Valittavalta henkilöltä odotetaan oma-aloitteisuutta, kykyä itsenäiseen työskentelyyn sekä 
sopivuutta asiantuntija-tehtäviin. Lisäksi tehtävän menestyksellistä hoitamista tukee yhteis-
työkykyisyys, hyvät vuorovaikutustaidot sekä toiminnan kehittämisvalmiudet. Eduksi lue-
taan ajan tasalla olevat tiedot ja taidot tehtävän hoitoon liittyvissä asioissa. Tehtävässä tarvi-
taan 
 
Palkkauksen perusteena on vaativuustason 40.11 mukainen peruspalkka 2543,27 €/kk. Tä-
män lisäksi maksetaan henkilökohtaiseen työsuoritukseen perustuva suoritusosa enintään 
32%, sekä palvelusvuosien perusteella määräytyvää kokemusosaa enintään 14%. 
 
Lisätietoja tehtävästä antaa nimike nimi, puhelinnumero sekä nimike nimi, puhelinnumero.  
 
Hakemukset toivomme ensisijaisesti sähköisen rekrytointijärjestelmän kautta osoitteessa 
www.valtiolle.fi. Voit kuitenkin hakea tätä työpaikkaa toimittamalla hakemuksesi osoittee-
seen: Pohjanmaan poliisilaitos, Kokkolan poliisiasema, Kaarlelankatu 74, 67100 Kokkola, 
viimeistään 11.4.2014 klo 16.15. Hakemuksia ei palauteta.  
 
Vaasassa 28.3.2014 
 
    Liite 2      
        Haastattelurunko-malli 
 
 
 
 
1. Toivota haastateltava tervetulleeksi ja tee välitön tunnelma small talkilla  
2. Esittele itsesi ja kanssahaastattelijasi ja kerro lyhykäisyydessään haastattelun kulku 
3. Kerro organisaatiosta ja/tai virastosta  
4. Pyydä haastateltavaa kertomaan itsestään ja taustastaan  
5. Kerro avoimesta tehtävästä ja toimenkuvasta tarkemmin  
6. Pyydä haastateltavaa kertomaan omasta työkokemuksestaan  
 Kerro tähänastisesta työkokemuksestasi?  
 Minkälaisista työtehtävistä olet pitänyt? Miksi? 
 Mitä olet oppinut? 
 Minkälaista työtä mieluiten tekisit?  
 Mikä työssäsi on motivoinut sinua? 
 Mistä et ole pitänyt ja miksi? 
 Kerro saavutuksistasi edellisessä työpaikassasi? 
 Miksi olet vaihtamassa työpaikkaa? 
7. Pyydä haastateltavaa kommentoimaan tutkintoaan tai opintojaan  
 Kerro opinnoistasi? 
 Miten olet menestynyt opinnoissasi? 
 Miksi valitsit juuri tämän oppiaineen? (urapolku/kiinnostuksen kohteet)  
 Mitä valmiuksia opintosi ovat mielestäsi sinulle antaneet tätä tehtävää ajatellen? 
(osaaminen)  
8. Siirry motivaatioaiheisiin kysymyksiin  
 Millaisia odotuksia sinulla on tämän työn suhteen? 
 Mitä sinä voit tarjota yksiköllemme/osastollemme/työyhteisöllemme? 
 Mikä tässä tehtävässä motivoi sinua? 
 Miksi hait juuri tätä tehtävää? 
 Jos keskustelisin entisten esimiehesi / työtoveriesi kanssa, mitä hän / he sanoisivat 
sinusta? 
 Kerro tehtävistä/ongelmista/aikaansaannoksista, jotka ovat olleet sinusta haasta-
via? Mitä olet tehnyt? Miten olet selvinnyt? Minkälaisia tuloksia on syntynyt? 
9. Kysy haastateltavalta vahvuuksia ja heikkouksia 
10. Lopuksi kysy haastateltavalta, onko hänellä kysymyksiä  
11. Kerro rekrytointiprosessin kulusta ja aikataulusta  
12. Kiitä haastateltavaa ja saata hänet ulos 
13. Kirjoita muistiinpanot, kommentit ja muut huomiot heti ylös   
    Liite 3      
        Nimitysmuistio-runko 
 
 
 
Viraston viran tai haettavaksi ilmoitetun määräaikaisen virkasuhteen täyttäminen  
 
1. Viran avoimeksi tulon/täyttämisen peruste ja hakumenettely  
2. Nimittämismenettely  
o Nimittämistoimivalta  
3. Tehtävät, mahdolliset kelpoisuus- ja muut vaatimukset sekä tehtävien hoitamista 
edesauttavat ominaisuudet  
4. Hakijat  
o Luettelo määräajassa hakemuksen lähettäneistä  
o Voi olla myös liitteenä, johon viitataan  
5. Säädettyjen kelpoisuus- ja kielivaatimusten sekä asetettujen lisäominaisuuksien arvi-
ointi ja haastateltavien valinta  
6. Hakijoiden aikaisempi toiminta ja keskinäinen vertailu  
o Käsitellään tutkinto, perehtyneisyys viran tehtäväalaan, haastattelut ja kelpoi-
suusvaatimukset 
o Selostetaan asiakirjojen perusteella valintaperusteet sekä parhaiten täyttävien 
hakijoiden tai haastatteluun kutsuttujen aikaisempi toiminta ja ansiot tasa-
puolisesti.  
o Vertaillaan perustuslaissa säädettyjen nimitysperusteiden valossa ansioitu-
neimpina pidettävien tai haastateltujen hakijoiden työkokemusta, hakuilmoi-
tuksessa mainittuja vaatimuksia sekä valinnan kannalta merkityksellisiä omi-
naisuuksia.  
o Arvioidaan vertailun ja haastattelujen perusteella, kuka hakijoista täyttää par-
haiten viran tai tehtävän menestyksellisen tehtävän hoitamisen edellytykset 
o Huomioidaan tehtävän hoidolle asetetut odotukset  
o Todetaan vertailun tulos ja perusteet, joilla päädytään esitettävään henkilöön  
7. Ehdotus valinnaksi  
